@ Safescan

HANDBUCH

ENGLISH | NEDERLANDS | DEUTSCH | FRANGAIS | ESPANOL | ITALIAND | PORTUGUES

SAFESCAN TA-Software / TA*-Software

ZEITERFASSUNGSSOFTWARE



INHALTSVERZEICHNIS

EINFUHRUNG UND ANWENDUNGSANWEISUNGEN

1. DIE GRUNDLAGEN

1.1 Mindestsystemanforderungen 3
1.2 Installation der Software 3
1.3 Aktivierung der Software 3
1.4 Bildschirmlayout Mentileiste 3
1.4.1  Tabellen 4
1.4.2  Filter 4
1.4.3  Die haufigsten Symbole 5
1.5 Sprachauswahl 5
1.6 AnschlieBen der Software und der Terminals 5
1.6.1  USB-Stick 6
1.6.2  Netzwerk 6
1.7 Erstellen von Abteilungen 7
1.8 Benutzer anlegen 8
1.8.1  Ausgehend vom Terminal 8
1.8.2  Ausgehend von der Software 10
1.9 Arbeitszeitplane 11
1.10  Arbeitscodes 13
1.10.1  Normal ausloggen 14
2. ERWEITERTE NUTZUNGSSZENARIEN
(TA+-VERSION)

21 Planung 15
2.2 Gesetzliche Feiertage und Urlaub 17
2.2.1  Gesetzliche Feiertage 17
2.2.2  Urlaub 18
2.3 Krankmeldungen 19
2.3.1  Verwalten von Krankmeldungen in der

Planung 20
2.4 Ausgleichen von Uberstunden 20
2.5 Lohngruppen 21
2.5.1  Lohngruppen-Bildschirm 22
2.5.2  Lohngruppen-Bericht 23
2.56.3 Benutzung der Lohngruppen 24
2.5.4  Lohngruppen im Gebrauch 26

3. BILDSCHIRMUBERBLICK

3.1 Voreinstellungen 27
3.1.1  Einstellungen 28
3.1.2  Ubertragung Eingang/Ausgang 28
3.2 System-Protokoll 29
3.3 Uhr 29
3.3.1  Hinzufligen einer Stempeluhrzeit 30
3.4 Buchungen Rastertibersicht

(Nur TA+-Softwareversion) 30
3.5 Abteilung 31
3.6 Benutzer 31
3.7 Arbeitscode 32
3.8 Arbeitszeitplan 32
3.9 Planung (Nur TA+Softwareversion) 32
3.10  Gerat 33
3.11 Anwesenheit 33
3.12 Tag 34
3.13  Zeitspanne 34
3.14  Bericht 35
3.15  Arbeitscode-Bericht 35
3.16 Infos 35
ANHANG
Support 36
Firebird-Datenbank 36
Updates 36

2 www.safescan.com



EINFUHRUNG UND ANWENDUNGSANWEISUNGEN

Vielen Dank, dass Sie sich fiir den Kauf der Safescan TA-Software entschieden haben. In Kombination mit dem Zeiterfassungsterminal
der Serie TA-8000 bietet sie eine Komplettlosung fiir effiziente Zeiterfassung. Bevor Sie mit der Installation und Verwendung der
Software beginnen, empfehlen wir lhnen, diese Bedienungsanleitung sorgfiltig durchzulesen und sie zur spateren Einsichtnahme
aufzubewahren. Die Bedienungsanleitung beschreibt die grundliegende Einrichtung der Software, erweiterte Einstellungen und
Einsatzfelder sowie Details der einzelnen Meniipunkte des Gerits.

1. DIE GRUNDLAGEN

1.1 MINDESTSYSTEMANFORDERUNGEN

Damit Sie die TA-Software verwenden kénnnen, muss Ihr Computer die folgenden Mindestanforderungen erfiillen:
* Freier Festplattenspeicher: 100 MB » Bildschirmauflosung 1024 x 768

» Speicher: 1GB * WiFi oder Ethernet (LAN)-Verbindung fiir Echtzeit-Funktionen.

* Betriebssystem: Windows 7 * USB-Anschluss

1.2 INSTALLATION DER SOFTWARE

Laden Sie die Software unter dem bereitgestellten Link herunter, extrahieren Sie die ZIP-Datei und doppelklicken Sie auf taSetup.exe, um das
Installationsprogramm auszufiihren. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm und wahlen Sie die Sprache der Software und den Zielordner aus,
in dem Sie die Software installieren méchten.

1.3 AKTIVIERUNG DER SOFTWARE

Unterschiede zwischen der Software der Version TA und TA+: "TA" ist License
die regulédre Software zur Zeit- und Anwesenheitserfassung, die lhnen
alles bietet, was Sie fiir eine grundlegende Zeiterfassung und Enter License Code
Berichterstattung benétigen. "TA+" bietet zusétzliche Funktionen fiir ]
erweiterte Anforderungen, zum Beispiel ein Grafiktool zur
Planungsverwaltung oder eine erweiterte Arbeitscode-Funktionalitat. Toees
Nach der Installation wird die Software 30 Tage lang als TA+-Version ausgefiihrt. Current License
Sie konnen lhren Lizenzschlussel zu jeder Zeit eingeben. Im Testmodus zeigt die
Software beim Starten den Bildschirm fiir die Lizenzverwaltung. Wenn Sie nach None
30 Tagen noch keinen Lizenzschliissel eingegeben haben, werden Sie von der
Software aufgefordert, dies zu tun, damit sie weiterhin ausgefiihrt werden kann. Start / Continue TA | TA+ trial

Wenn Sie einen TA-Lizenzschlissel eingeben, kénnen Sie die 30-tagige
Probeversion von TA+ immer noch ausfiihren und selbst entscheiden, ob sich
ein Upgrade lohnt.

Sie haben noch 28 tage zeit zum testen

Start TATrial Start TA+ Trial

14 BILDSCHIRMLAYOUT MENULEISTE

Die Meniileiste am oberen Rand des Fensters
gewidhrt lhnen Zugriff auf alle Bildschirme der

Software. Wie bei jeder standardmiBigen Meniileiste |F'_|

im oberen Bildschirmrand treffen Sie lhre Auswahl

‘ITQ Datei Bearbeiten Bericht Hilfe Menu Bar I

Buchungs Buchungen Arbeitscode
entweder per Mausklick oder iiber die Leiste der Anwesenhet  zefen  Rasteribersicnt  Tag el Bericht ~ Abtelung  Benutzer
Kiirzel (auch durch Driicken von ALT und einer
anderen Taste). Diese Symbolleiste bietet lhnen Anwesenheitsfilter  Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter
Zugang zu den meist gebrauchten Funktionen der ~ | Alle Bl Alle 16 Benutzer F
Software, wie den Berichten oder den
Verwaltungsbildschirmen. D Benutzername - Vorname Nachname Anwesend HineinHinaus
Bill Bill Wilson @ Hinaus

10 Brian Brian Jamefield @ Hinaus

8 Charlie Charlie  Table Watson @ Hinaus

1 Frederic Fred Henrich @ Herein Herein

3 Georges Georges Harris @ Hinaus
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1.4.7 TABELLEN

Tabellen. Auf vielen Bildschirmen der Software werden Daten in Tabellen angezeigt. Diese Tabellen haben gemeinsame Merkmale.

Sortieren von Daten

1. Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

@ [H

Buchungs Buchungen Arbeitecode
Anwesenheit zeiten Rasteriibersicht Tag Zeitspanne Bericht Bericht Abteilung Benutzer  Workschedule Planung Gerat Arbeitscodes  New Version
Rapport Bereich von bis
Dieser Monat [ 1-10-2074 B 31-10-2014 |~ |
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter

Alle B Alle 16 Benutzer |

Be.. Benutzern.. Vorname Nachname Abteilung Personal Nr. Wann@ Gerat Hinein/Hinaus ~ Uberprifun... Funkti.. Bemerkung
5 Georges Georges Martin Manage... 659-54 7-10-2014 12:30:00 192.168.66.1... Zurick Manuell Sick
5 Georges Georges Martin Manage... 659-54 7-10-2014 12:00:00 192.168.66.1... Pause Manuell
5 Georges Georges Martin Manage... 659-54 7-10-2014 09:00:00 192.168.66.1... Herein Manuell Sick
5 Georges Georges Martin Manage... 659-54 6-10-2014 17:30:00 192.168.66.1... Hinaus Manuell
4 Thomas Thomas Yorker  HR 87787 6102014170000  192.166.66.1... | FNRGUGHRR Manuell  Day

Sie kénnen die Daten in den Tabellen sortieren, indem Sie auf die Uberschrift der Spalte klicken, die Sie sortieren méchten. Durch einen weiteren Klick
wird die Sortierreihenfolge umgekehrt.

Neu Anordnen der Spaltenreihenfolge
Sie kdnnen die Reihenfolge der Spalten in den Tabellen neu anordnen, indem Sie beliebige Spaltenkopfzeilen an die gewlinschte Stelle ziehen.

Sichtbarkeit der Spalten ein- und ausblenden
Durch einen Rechtsklick auf eine Spalte wird eine Liste aller verfligbaren Spalten zum Anzeigen eingeblendet. Klicken Sie auf die Spaltennamen, die Sie
anzeigen/ausblenden méchten.

© — - - -
— — (] [ -]
- —— — g— - —
- g - —- [ ]
- S — — Sy — -_ -— T —_— W
v BenutzerID
- - - — . " v Benutzemname
v Vorname
- - - - - - ~w v MNachname
v Abteilung
- - _ - Persanal Nr.
. . 2 v Wann
Datum
- - - - - — Zeit
v Gerdt
- - - — . - -+ Hinein/Hinaus
v Uberprifungsart
Funktionscode Nr.
e e e - . - - - = - - . BN K —— —

1.4.2 FILTER

Filter finden Sie auf den meisten Bildschirmen der Software. Diese Filter helfen Ihnen dabei, relevante Daten schneller und effizienter abzurufen.
Textfilter Benutzer: Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens des Benutzers ein, den Sie suchen. Abteilungsfilter: Gibt Innen alle Daten zu
einer ausgewahlten Abteilung. Benutzerfilter: Gibt alle Daten wieder, die zu einem bestimmten Benutzer gehéren. Rapport Bereich: Wihlen Sie
einen vordefinierten Bereich aus, oder klicken Sie auf "W4hlen ..." am Ende der Liste, um bestimmte Daten in den Filtern "Report from" und "Report to"
auszuwihlen. Filter "Von": Wihlen Sie das Startdatum des Berichtsbereichs aus (dieser Filter ist nur aktiviert, wenn Sie im Filter "Rapport Bereich"
die Option "Wihlen..." gewihlt haben). Filter "Bis": Wihlen Sie das Enddatum des Berichtsbereichs aus (dieser Filter ist nur dann aktiviert, wenn
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Sie im Filter "Rapport bereich" die Option "Wihlen..." gewihlt haben). Typenfilter: In den grafischen Bildschirmen (in Buchungen Rasteriibersicht

als "Report Type" und in Planung als "Planungszeitraum") vorhanden. Sie kénnen die Art und Weise @ndern, wie grafische Daten auf Ihrem Bildschirm
angezeigt werden. Tag: Zeigt alle Tage des gewdhlten Zeitspannes in einer Zeile. Woche: Zeigt die Tage des gewahlten Zeitspannes pro Woche in
einer Zeile, wobei Montag die erste Spalte ist. Monat: Zeigt die Tage des gewihlten Zeitspannes pro Monat in einer Zeile. Monat - Wochen: Zeigt

die Tage des gewdhlten Zeitspannes pro Monat in einer Zeile an und fiigt auch die Tagesnamen hinzu. Filter "Tages Endzeit": In den verschiedenen
Berichtsbildschirmen der Software finden Sie einen "Tages Endzeit"-Filter. Uber diesen konnen Sie das Ende einer Schicht auf einen bestimmten
Zeitpunkt des Arbeitstages festlegen, was auch das Lesen von Schichten erleichtert, die von einem Tag zum anderen tibergehen. Zum Beispiel: Wenn
der Benutzer seine Schicht um 3 Uhr morgens beendet, stellen Sie den "Tages Endzeit"-Filter auf 04:00 Uhr. Wenn Ihre Benutzer nicht nach Mitternacht
arbeiten, lassen Sie den Filter auf 00:00 Uhr voreingestellt.

1.4.3 DIE HAUFIGSTEN SYMBOLE

Die folgenden Symbole finden Sie auf mehreren Bildschirmen der Software:

Erzeugt eine CSV-Datei mit den Daten der aktuellen Tabelle. Nachdem Sie auf "Exportieren" geklickt haben, werden Sie in einem
Popup-Dialogfeld aufgefordert, einen Namen und einen Speicherort fiir die CSV-Datei anzugeben. Hinweis:
Es gibt eine Ausnahme: Wenn Sie im Bildschirm "Bericht" auf "Exportieren" klicken, wird eine PDF-Datei erzeugt.

Erzeugt eine PDF-Datei der aktuellen Tabelle und hangt sie an eine E-Mail an. Damit diese Funktion funktioniert, miissen Sie eine Mail-

W Client-Software wie Outlook auf lhrem PC installiert haben.
/" \

Sendet die Daten der Tabelle an den Drucker.

r Ruft die neuesten Daten aus dem Terminal und der Datenbank ab.

1.0 SPRACHAUSWAHL

Wihrend der Installation wurden Sie aufgefordert, die gewiinschte Sprache auszuwzhlen. Wenn die Auswahl richtig war, kénnen Sie direkt zum néchsten
Punkt tibergehen. Wenn Sie Ihre Sprache dndern méchten, wihlen Sie Datei -> Praferenzen aus dem oberen Meni (Tastenkombination: ALT + F + P).
Waihlen Sie die gewiinschte Sprache aus der Dropdown-Liste aus.

Einstellungen

Region

Sprache
iDeutsch H ~ |

‘Deutsch i.ﬂ
Francais

Espafiol

taliano

Polski

Portugués

Cesky

Slovencina IE'

LarenDank

Klicken Sie links im Bildschirm auf das Symbol "Speichern". Ein Popup-Fenster informiert Sie dariiber, dass die Software neu gestartet
g werden muss. Nachstes Mal, wenn Sie die Software starten, wird sie in der ausgewéhlten Sprache angezeigt.

1.6 ANSCHLIESSEN DER SOFTWARE UND DER TERMINALS

Die Verbindung zu lhrem Zeiterfassungsterminal kann tber die Seite "Gerét" in der Software eingerichtet werden.

J Wihlen Sie in der oberen Mentileiste Bearbeiten -> Gerét oder klicken Sie in der Mentileiste des Kontextmentis auf das Symbol
= "Gerat" (Tastenkombination: ALT + E + E).
|
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|~ Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

i & =

A e
Anwesenheit zeiten Rasteriibersicht E: Zeitspanne Bericht z Workschedule Planung Gerat Arbeitscodes  New Version

Bezeichnung

Name IP Adresse Akdiv PC Name (Computer) Comm-Schlizsel

Die TA-Software kann tiber einen USB-Stick oder iber eine Verbindung des Zeiterfassungsterminals mit lhrem Netzwerk mit dem Zeiterfassungsterminal
kommunizieren. Bei einer Verbindung mit dem Netzwerk werden die Stempeluhrdaten des Benutzers automatisch an die Software tibertragen.
Informationen zur Datenerfassung und Benutzersynchronisation tiber USB finden Sie in der Bedienungsanleitung lhres TA-Terminals.

1.6.1 USB-STICK

Um den USB-Stick einzurichten, klicken Sie in der oberen rechten Seite auf "Hinzuftigen". Dadurch wird folgendes
Popup-Fenster gedffnet:

Gerit hinzufiigen (%)

Mame
IP-Adresse des Gerdts
Fetching Computer Name

Dieser Computer

Comm-Schilissel

Abbrechen

Geben Sie einen Namen fiir Inr Gerét ein und klicken Sie auf die Schaltfliche "Dieser Computer". Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste "Geratesprache"*
Ihre Sprache aus. Die Software ist nun bereit, Daten von einem USB-Stick zu empfangen. *Wenn die gewtinschte Sprache nicht in der Liste aufgefiihrt
ist, dann wéhlen Sie "Other".

1.6.2 NETZWERK

Informationen zum Festlegen der IP-Adresse in Ihrem Zeiterfassungsterminal finden Sie in der Bedienungsanleitung lhres TA-Terminals. Das Einrichten
einer Verbindung zu einem mit dem Netzwerk verbundenen Zeiterfassungsterminal ist ein automatisierter Prozess.

Klicken Sie einfach auf die Schaltflache "Suchen" in der oberen rechten Ecke der Seite und ein Popup-Fenster zeigt die IP-Adresse
lhres Terminals an.

6 www.safescan.com



Meues Gerat: (192.168.66.153)

= -

Klicken Sie auf "Ja", um die Verbindung zwischen dem Gerat und der Software herzustellen.

Das Gerit wird als verbunden auf der Seite angezeigt. Um die Terminalinformationen (z.B. den Namen) zu bearbeiten, doppelklicken Sie einfach auf das
angeschlossene Gerét und Sie kénnen jedes der Felder bearbeiten. lhr Terminal ist nun mit der Software verbunden.

G W@ Y=

Buchungs Buchungen Arbe
Anwesenheit zeiten Rasteriibersicht Tag Zeitzpanne Bericht Abteilung Benutzer  Workschedule Planung Gerdt Arbeitscodes  Ne

Bezeichnung

Name IP Adresse Alkdiv PC Name (Computer}) Comm-Schiissel
192.168.66.197 192.168.66.197 Verbunden SAFESCAN-RES105

gﬂ. [ —
=
oQ
Synchronize
Workcodes

=3

3et Time On T2 Synchronize

1.7 ERSTELLEN VON ABTEILUNGEN

Das Erstellen von Abteilungen hilft Ihnen vor allem bei der effektiven Verwaltung einer groBen Benutzeranzahl und ihrer Stempeluhrdaten. Es erméglicht
lhnen auch, Berichte zu bestimmten Benutzergruppen oder Abteilungen zu erstellen.

Wihlen Sie im oberen Menui Bearbeiten -> Abteilung oder klicken Sie in der Mentileiste des Kontextmentis auf das Symbol
"Abteilung" (Tastenkombination: ALT+E+D).

Auf der Seite 'Abteilung' in der Software finden Sie auch eine Standardabteilung. Der Name und die Beschreibung werden beide durch ein Fragezeichen
bestimmt. Sie kénnen diese bearbeiten, indem Sie auf die Zeile doppelklicken oder die folgenden Schritte befolgen.

Buchungs Buchungen e
Anwesenheit Rasteriibersicht Tag Zeitspanne Bericht Abteilung
Bezeichnung Beschreibung
Name = Beschreibung
Design Product designers

Klicken Sie auf die Abteilungszeile, der Hintergrund wird blau. Klicken Sie dann auf die Schaltfléche "Bearbeiten" und ein neues
/ Popup-Fenster wird angezeigt.
»
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Abteilung hinzufigen b4

Name Beschreibung

? 7

Ok Abbrechen

Andern Sie den Namen und die Beschreibung und klicken Sie auf 'OK'.

Um weitere Abteilungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche "Hinzufiigen" oben rechts auf der Seite und machen Sie die
gewiinschten Angaben im Popup-Fenster. Speichern Sie jedes Mal, indem Sie auf "OK" klicken.

1.8 BENUTZER ANLEGEN

Es gibt zwei Mdglichkeiten, einen neuen Benutzer zu erstellen. Sie kénnen entweder von der Software oder vom Zeiterfassungsterminal ausgehen. Auch
wenn beides mdéglich ist, empfehlen wir lhnen, vom TA-Gerét auszugehen, weil dies die Wahrscheinlichkeit von Fehlern minimiert und die Verwechslung
von Benutzerdaten verhindert. Bitte beachten: Nach jeder Anderung, die Sie an Benutzern vorgenommen haben, miissen Sie die Software mit dem Gert
synchronisieren.

1.8.1 AUSGEHEND VOM TERMINAL

Registrieren Sie den Benutzer auf dem Geriét (wie in lhrem Gerétehandbuch erklart) und iiberpriifen Sie, ob die Software mit dem Gerét kommuniziert.

- Gehen Sie zur Seite "Gerat" (ALT + E + E) und wihlen Sie |lhr Gerét aus.

2@ F O

Buchungs B gen Al
Anwesenheit zeiten Rasteriibersicht Tag Zeitspanne Bericht & z Workschedule Planung Gerét Arbeitzcodes

Bezeichnung

Name IP Adresse Aktiv PC Name (Computer) Comm-Schlissel

192.168.66.197 192.168.66.197 Verbunden SAFESCAM-RES105

Klicken Sie unten links auf der Seite auf "Synchronisieren". Ein neues Popup-Fenster zeigt die Unterschiede zwischen den
Daten in der Software und auf dem Gerét an.

Senden Sie die Daten vom Terminal an die Software, indem Sie auf "TA > PC" klicken.

Bestétigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf "Verarbeiten" klicken.

Die Software sucht jetzt erneut nach Unterschieden. Wenn kein Unterschied gefunden wird, erscheint die Nachricht "No changes found" (Keine
Anderungen gefunden). Ihr(e) Benutzer werden jetzt mit der Software und dem Gerit synchronisiert.

8 www.safescan.com



Offnen Sie zum Bearbeiten der Benutzerdaten die Seite "Benutzer" (ALT+E+U).

L

1+ Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

ERCNE oL B F O

Buchungs Buchungen Arbeitscode
Anwesenheit zeiten Rasteriibersicht Tag Zeitspanne Bericht Bericht Abteilung Benutzer  Workschedule Planung Gerat Arbeitscodes  New Version

Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter
Alle Bl 1: Frederic - |
D Benutzername Vorname Nachname Apteilung RFID Karte Rechte
1 Frederic Fred Henrich Management 5214634 Benutzer
[«
Bearbeiten
1 fhenrich@mycompany.com Benutzer B

Frederic B 5214634

Management B 0793631170

Wiahlen Sie den Benutzer, den Sie bearbeiten méchten, und klicken Sie auf "Bearbeiten".

4

Die Registerkarte "Systemdaten" zeigt die minimale Menge an Daten, die angeben werden mussen, damit lhr Benutzer richtig vom TA-Terminal erkannt wird.

a 9 O

Speichern  Abbrechen  Berichtigen
Benutzer ID Int. Email Rechte Status
1 fhenrich@mycompany.com Supemnisol 2 h Aktiv EH
Benutzername Dienstplan RFID Nr. Fingerabdruck .
Frederic 1 Std 6 B 5214634 | 4 Anwesend e
Abteilung Int. Tel. ®
Management B 0793631170 Passworténdem... | 5 .

Benutzername: Das ist der Name, der auch vom TA-Terminal angezeigt wird; er kann maximal acht Zeichen lang sein.

Rechte: Der Standardwert ist "Benutzer". Sie kénnen ihn andern, wenn Sie dem Benutzer mehr Rechte gewahren méchten.

Status: Stellen Sie sicher, dass dieser auf 'aktiv' gesetzt ist.

RFID-Nummer: Fiillen Sie gegebenenfalls die Nummer auf der RFID-Karte (wenn aufgedruckt) aus, mit der Sie den Benutzer verkniipfen méchten.
Passwort: Sie konnen ein Passwort fiir den Benutzer festlegen. Dies ermdglicht es ihm, sich in der Software oder der Uhr am TA-Terminal anzumelden.
Beim Erstellen eines Benutzers in der Software ist der Wert des Passworts derselbe wie die vorhandene Benutzer-ID. Wenn Sie das Passwort auch
auf dem TA-Gerit verwenden mdéchten, muss es numerisch sein und darf nicht mehr als fiinf Stellen haben.

6. Arbeitsplan: Sie kénnen den Mitarbeiter mit einem Arbeitsplan verkniipfen (siehe Abschnitt 4 dieses Handbuchs).

SIS

E ! Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf die Schaltfliche "Speichern".

www.safescan.com 9




1.8.2 AUSGEHEND VON DER SOFTWARE

Gehen Sie zur Seite "Benutzer" (ALT + E + U) und klicken Sie oben rechts auf die Schaltfliche "Hinzufiigen".

Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

B © B 0 @ [@ - O

Buchungs Buchungen Arbeitscode
Anwesenheit zeiten Rasteriibersicht Tag Zeitspanne Bericht Bericht Abteiung Benutzer  Workschedule Planung Gerdt Arbeitscodes  Mew Version

Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter
Alle Bl 1: Frederic (Henrich Fred) [~ |
D Benutzername orname Nachname Abteilung RFID Karte Rechte
1 Frederic Fred Henrich Management 5214634 Supenvisor

Das folgende Popup-Fenster wird angezeigt:

Benutzer hinzufligen X
Benutzer ID Abteilung
1 Design [~ |
Ok Abbrechen

Die Software wihlt automatisch die néchste freie Benutzer-ID. Es ist mdglich, die Benutzer-ID zu andern, aber aufgrund der Art und Weise, wie Software
und Uhr kommunizieren, empfehlen wir lhnen dringend, die bestimmte Benutzer-ID beizubehalten. Wéhlen Sie eine Abteilung fir lhre Benutzer aus der
Dropdown-Liste aus und klicken Sie auf OK. Sie kénnen nun die Benutzerdaten eingeben.

Uber Benutzerkennungen: Das Terminal und die Software nutzen die Benutzer-IDs, um Benutzerinformationen abzurufen. Daher empfehlen wir, die automatisch

zugewiesenen IDs nicht zu &ndern. Wenn Sie unternehmenseigene IDs verwenden méchten, tun Sie dies tiber das Feld "Personal Nr" in der Software.

=

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf die Schaltfliche "Speichern".

Sie mussen nun die Benutzerdaten an das Zeiterfassungsterminal senden. Gehen Sie zur Gerateseite (ALT+E+D) und wihlen
Sie Ihr Gerét aus.

Klicken Sie unten links auf die "Synchronisieren". Ein neues Popup-Fenster zeigt die Unterschiede zwischen den Daten in der
Qt Software und im Gerat.
<

= Senden Sie die Daten an das Terminal, indem Sie auf das Symbol "PC > TA" klicken.
) =
[

o™ Bestétigen Sie lhre Auswahl, indem Sie auf "Verarbeiten" klicken.

Ihr Benutzer wird jetzt von der Software auf das Terminal synchronisiert. Falls Sie fiir Inre Benutzer Fingerabdriicke registrieren méchten, finden Sie weitere
Informationen im Benutzerhandbuch lhres TA-Terminals.
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Bitte beachten: Wenn Sie entweder in der Software oder durch die Synchronisation vom Gerét einen Benutzer mit mehr Rechten als normalen

Benutzerrechten erstellt haben, werden Sie beim Starten von der Software zur Eingabe von Benutzernamen und Passwort aufgefordert.

x

§j Safescan

Benutzername
Passwort

Passwort vergessen

1.9 ARBEITSPLANE

Je nach Verwendung von festen oder variablen Arbeitszeiten in lhrem Unternehmen bietet lhnen die TA-Software zwei Méglichkeiten, Mitarbeiter
Arbeitsplanen zuzuordnen. Wenn lhre Mitarbeiter zu regelmaBigen Arbeitszeiten arbeiten, die sich von Woche zu Woche nicht unterscheiden, befolgen
Sie die unten stehenden Anweisungen. Wenn Sie aufgrund veranderlicher Arbeitspléane oder Tages- und Nachtschichten eine gréBere Flexibilitdt bei den
Arbeitszeiten benétigen, informieren Sie sich im Kapitel "Planung". Es ist dennoch ratsam, die folgenden Anweisungen zu befolgen, weil die reguldren
Arbeitszeiten mit den variablen Zeitplanen vieles gemein haben.

Wibhlen Sie in der oberen Meniileiste "Bearbeiten > Dienstplan" aus oder klicken Sie in der Meniileiste des Kontextmeniis auf das
Symbol "Dienstplan" (Tastenkombination: ALT + E + O).

Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache "Hinzufiigen".

Geben Sie den Namen und die Beschreibung fiir den Arbeitsplan im Popup-Fenster ein und klicken Sie auf OK. Am unteren Seitenrand wird das folgende

Feld angezeigt.

Dienstplan hinzufiigen x
Mame Beschreibung
Standard Regular 9-5
oK Abbrechen

Wir verwenden als Beispiel den folgenden Zeitplan. Die Mitarbeiter arbeiten von Montag bis Donnerstag von 9:00 bis 17:00 Uhr und Freitags von 9:00
Uhr bis 15:00 Uhr. Sie stempeln jeden Tag fiir die Mittagspause von 12:00 bis 13:00 Uhr aus.

Stornieren
Name Beschreibung
Standaard Regular 9-5
Wochentag Starttype Startzeit Runden vor Runden nach Endtype Endzeit Runden vor Runden nach Aktuell
00:00
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Indem Sie auf die Zelle "Wochentag" klicken, wird ein Dropdown-Listenfeld verfiigbar, in dem Sie die erforderlichen Tage auswéhlen kénnen.

Wochentag

Starttypy

¥ Montag

v Dienstag

¥ Mittwoch

¥ Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Montag;Dienstag;Mith | Hinein

Der Starttyp ist automatisch auf 'Hinein' eingestellt. Fur unser Beispiel ist die Startzeit 09:00 Uhr und das Ende ist 17:00 Uhr.

Speichem  Stornieren
Name Beschreibung
Standard Reqular 9.5
Wachentag Starttype Startzeit Runden var Runden nach Endtype Endzeit Runden var Runden nach Aktuell
Mo;Di;Mi;Do Hinein 09:00 Hinaus 17:00 08:00 * 4
32:00

Da die Arbeitszeiten am Freitag sich vom Rest der Woche unterscheiden, muss eine zweite Zeile erstellt werden, in der die Arbeitszeit von 9:00 bis 15:00

Uhr geht.
Speichem  Stornieren
Name Beschreibung
Standard Reqular 3-5

Wochentag Starttype Startzeit Runden vor Runden nach Endtype Endzeit Runden vor Runden nach Aktuell

Mo;Di;Mi;Do Hinein 09:00 Hinaus 17:00 08:00 * 4

Fr Hinein 09:00 Hinaus 15:00 06:00
38:00

Fur die "ausgestempelte" Mittagspause richten wir eine dritte Zeile ein. Da die Mitarbeiter jeden Tag zur gleichen Zeit in die Mittagspause gehen, reicht
es, eine Zeile zu verwenden, auch wenn die Start- und Endzeiten des Tages variieren. Wir zeigen an, dass die Mitarbeiter von 12:00 bis 13:00 Uhr eine
ausgestempelte Pause haben. Zunachst wahlen wir die Tage von Montag bis Freitag aus, dann dndern wir den Starttyp* auf "Ohne Pause" und geben die
Startzeit und die Endzeit ein.

Speichern  Stornierzn
Name Beschreibung
Standard Reqular 9-5
Wochentag Starttype Startzeit Runden vor Runden nach Endtype Endzeit Runden vor Runden nach Aktuell
Mo;Di;Mi;Do Hinein 09:00 Hinaus 17:00 08:00 * 4
Fr Hinein 09:00 Hinaus 15:00 06:00
Moj;Di;Mi;Do;Fr Ohne Pause 12:00 Pause zuriick 13:00 01:00 * 5

33:00

Unser Arbeitsplan ist jetzt fertig. Sie kénnen ihn speichern, indem Sie oben im Plan auf "Speichern" klicken. Wenn das Symbol inaktiv
bleibt, bedeutet das, dass es einen Konflikt im Plan gibt, der gel6st werden muss.

=

* In Bezug auf die Startarten: Es gibt vier verschiedene Startarten: Hinein: Wird verwendet, um den Beginn des Arbeitstages zu kennzeichnen. Pause
Inkl: Wird verwendet, wenn die Pausen Bestandteil des Arbeitstages sind. Dies dient nur zur Information und hat keine Auswirkungen auf die

gesamten Arbeitsstunden. Ohne Pause: Wird verwendet, wenn Mitarbeiter fiir inre Pause ausstempeln. Pause impl: Wird verwendet, wenn die
Pause(n) automatisch von den Gesamtarbeitsstunden abgezogen werden sollen, ohne dass die Mitarbeiter stempeln.
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1.10 ARBEITSCODES

Arbeitscodes sind ein Schliisselelement der TA+-Software und sie kénnen fiir verschiedene Zwecke verwendet werden. Sie kénnen verwendet werden,
um die fur bestimmte Projekte verwendete Zeit anzugeben, werden aber auch zur Registrierung von Abwesenheiten verwendet.

o — Wahlen Sie in der oberen Mentileiste "Bearbeiten -> Arbeitscodes" aus oder klicken Sie in der Mentileiste des Kontextments auf das
D Symbol "Arbeitscodes" (Tastenkombination: ALT + E + W).

Die Software verfiigt tiber einige vordefinierte Standard-Arbeitscodes. Diese kénnen bearbeitet und gegebenenfalls an lhre speziellen Anforderungen
angepasst werden.

L D

Buchungs  Buchungen Arbeitscode

Anwesenheit zeten Rasteribersicht Tag Zeitspanne Bericht B Abteiung W hedule  Planung Gerat Arbeitscodes
Bezeichnung Beschreibung

D - Name Beschreibung Farbweahl

1 Project Assignment time [ ]

2 Planned Scheduled time o

3 Vacation Vacation time

4 Haliday Holiday time ®

5 Vac.P Planned Vacation time [ ]

6 Entplan Keine geplante Arbeitszeit [ ]

7 Sick Sick @

Um einen weiteren Arbeitscode hinzuzufiigen, klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache "Hinzuftiigen" und ein
Popup-Fenster wird angezeigt.

Arbeitscodes MName
8

Beschreibung

Arbeitscode-Type
Arbeitszeit

Normal ausloggen M Bk [~ |

OK Abbrechen

Erlduterung:

Arbeitscode: Dies ist die Kennung des Arbeitscodes, die nicht gedndert werden muss aber gedndert werden kann (sodass sie z. B. eine Konto- oder
eine Auftragsnummer widerspiegelt).

Name: Der Name des Arbeitscodes (dies ist ein Pflichtfeld).

Beschreibung: Die Beschreibung des Arbeitscodes (dies ist ein Pflichtfeld).

Arbeitscode type: Es gibt verschiedene Arbeitscode-Typen. Die Auswirkungen, die sie auf die Stundenzéhlung haben, variieren von Typ zu Typ. Dies wird
im Abschnitt "Planungsoptionen" detaillierter erldutert. Verwenden Sie bei der Erstellung von regelmaBigen Arbeitscodes die Option "Scheduled Time".
Normal ausloggen: Erméglicht es der Software, den zur Angabe des Tagesendes verwendeten Arbeitscode zu erkennen.

Farbe: Andern Sie die Farbe des Arbeitscodes unter Planung und Buchungen Rasteriibersicht.

Grundsatzlich gilt also fiir die Erstellung eines reguldren Arbeitscodes: Geben Sie den Namen und die Beschreibung ein und wihlen Sie eine Farbe aus.
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1.10.1 NORMAL AUSLOGGEN

Arbeitscodes MName Arbeitscodes Name
20 20
Beschreibung Beschreibung
Arbeitscode-Type Arbeitscode-Type
Arbeitszeit Arbeitszeit
Normal ausioggen [ Aqua [~ | Normal ausioggen O Agqua ~ |
oK Abbrechen oK Abbrechen

0

Wenn ein Benutzer mit einem Arbeitscode ausstempelt, geht die Software davon aus, dass der Benutzer noch arbeitet. Mit einem Arbeitscode, bei dem
"Normal ausloggen" aktiviert ist, kann signalisiert werden, dass der Benutzer nicht mehr arbeitet. Diese Option kann auch verwendet werden, wenn die
Arbeit vorzeitig verlassen wird. Beispiel: Wir verwenden zwei Arbeitscodes, um diese Funktionalitat zu veranschaulichen: Der erste Arbeitscode gilt fuir
Arbeit auBerhalb des Biiros. Der zweite gilt fiir das vorzeitige Verlassen und "Normal ausloggen" ist aktiviert:

MName

18 Early L
Beschreibung

Early Leave

Arbeitscode-Type
Arbeitszeit

+ Normal ausloggen

[ Aqua [~ |

OK Abbrechen

Betrachten wir die folgenden Aktionen flr einen Benutzer mit einem Arbeitsplan von 9 bis 17:30 Uhr mit einer eingefligten Pause von 12 bis 12:30 Uhr:

Be... Benutzern.. \orname Nachname Abteilung Wann Gerat Hingin/Hinaus Uberprifun...
2 Paul Paul Manfred Management 1-7-2013 12:00:00 192.166.66.197 Pause Manuell
2 Paul Paul Manfred Management 1-7-2013 12:30:00 192.168.66.197 Zuriick Manuell
2 Paul Paul Manfred Management 1-7-2013 17-30:00 192 168.66.197 Hinaus Manuell
2 Paul Paul Manfred Management 2-7-2013 09:00:00 192 168.66.197 Herein Manuell
13-08 Mi 12:30 14:42 8,00 23,45 15,45 10,45 = | Owrtside
14:45 12:00
14-08 Do 12:30 17:30 500 500 10,45 3,00 | Falsche Buchung, Early L, Durch
System komigiert, Holiday

Am ersten Tag (13.08.) hat der Benutzer um 15:00 Uhr mit dem Arbeitscode "work outside office" ("Normal ausloggen" nicht aktiviert) ausgestempelt.
Der Tag wird automatisch um 17:30 Uhr (Zeit des Arbeitsplans) beendet und 2,5 Stunden zédhlen im Arbeitscodebericht als Arbeit auBerhalb des Biiros.

Rapport Bereich
Wiahlen...
Filter Benutzer ...

von

All

2 Paul

B 1-8-2014
Abteilungsfilter

e

Benutzer ID  Benutzername

bis
Bl 6-10-2014
Benutzerfilter

Tages Endzeit

B 120

Funktionscode Filter

B Ale [~ |

Gruppierung

B 2: Paul (Manfred Paul)

Bl Keine Gruppierung |4

Vorname

Paul

Nachname

Manfred

Abteilung

Management

Datum

13-8-2014

Funktions...

Funktionscodes

17 Qutside mission

Zeit

9:00

Am zweiten Tag (14.08.) hat der Benutzer um 15:00 Uhr mit dem Code fiir vorzeitiges Verlassen ("Normal ausloggen" aktiviert) ausgestempelt.
Der Bericht weist in diesem Fall ein Minus von 2,5 Arbeitsstunden auf.
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2. ERWEITERTE NUTZUNGSSZENARIEN (NUR TA+-SOFTWAREVERSION)

2.1 PLANUNG (NUR TA"SOFTWAREVERSION)

In Kapitel 1.9 wurde die Erstellung eines Arbeitsplans fiir Mitarbeiter mit regelmaBigen Arbeitszeiten behandelt. Wir erstellen jetzt eine Planung mit
flexiblen Arbeitszeiten fuir unsere Mitarbeiter. Sie kénnen auch durch die Kombination verschiedener Vorlagen eine Arbeitszeitplanung erstellen. Diese
Vorlagen werden durch die Verkniipfung eines Zeitplans mit einem Arbeitscode erstellt. Nehmen wir als Beispiel ein Unternehmen, wo die Mitarbeiter in
drei verschiedenen Schichten arbeiten kénnen. Eine Schicht geht von 8:00 bis 17:00 Uhr mit einer ausgestempelten Pause von 12:00 bis 13:00 Uhr.
Die zweite Schicht geht von 17:00 bis 01:00 Uhr mit einer Pause von 21:00 bis 22:00 Uhr. Die dritte Schicht geht von 1:00 bis 8:00 Uhr ohne Pause.
Zunichst erstellen wir fiir jede der drei Schichten einen eigenen Arbeitscode.

Arbeitscodes MName Arbeitscodes Mame
8 Day 5 Evening
Beschreibung Beschreibung
Day Shift Evening shift
Arbeitscode-Type Funktionscode-Type
Arbeitszeit Arbeitszeit
Normal ausloggen [] vellow -] Normal ausloggen M Biue [~

oK Abbrechen

Arbeitscodes MName
10 Might

Beschreibung
Might Shift
Arbeitscode-Type
Arbeitszeit

Normal ausloggen M Fuchsia [~ |

Jetzt erstellen wir Vorlagen fiir diese Schichten. Gehen Sie zur Seite ‘Planung’ (ALT + E + P).

| Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

7] s -4 J S safescan
Arbetscode
rsicht Tag eric erict eilung enutzer chedule  Planung Gerit  Arbs
Planungsgruppen  Planungszeitraum  von bis
> ©® A ® ¢
Benutzer B NachsterMonat [§ 1112014 [ 30112014 [ <] d &2
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter Mail Hinzufigen Bearbeiten Loschen  Aktualisieren
Alle B 2 Paul (Manfred Paul) -] -—
T g
Losa
=) g 2 Bercht  yaays  Zedplen unkionscodes
Benutzername 1-11-... 2-11-... 3-11-.. 4-11-.. 5-11-.. 6-11-.. 7-11-.. 8-11-.. 9-11-.. 10-11... 11-11... 12-11... 13-11.. 14-11... 15-11... 16-11... 17-11... 18-11... 10-11... 20-11... 21-11... 22-11... 23-11... 24-11... 25-11... 26-11... 27 @
D
2 Paul Manfred
nzutagen
Name Zeitplan Workcode

Auf der rechten Seite des Bildschirms wird eine leere Tabelle angezeigt. Klicken Sie auf das Symbol "Hinzufiigen", um eine neue Zeitplanvorlage zu erstellen.

.
Hinzufugen

Mame .« Zeitplan Arbeitscodes

Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage (in diesem Fall Tag) ein und klicken Sie auf die Schaltfliche "Bearbeiten".
/ Ein neues Popup-Fenster wird angezeigt.
»
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Sie kénnen dieses Fenster auf die gleiche Art und Weise wie den Arbeitsplan ausfiillen, was in Kapitel 1.9 behandelt wurde.

Mo;Di;Mi;Do;Fr Hinein

Planung
Planung
Planung

Planunn

Klicken Sie zum Speichern auf "OK". Wahlen Sie den zuvor in der Dropdownliste erstellten Arbeitscode "Day" aus.

Bei den beiden anderen Schichten (Abend und Nacht) verfahren Sie genauso.

Mo;Di;Mi;Do;Fr Hinein
Mo;Di;Mi;Do;Fr Hinein

Mo;Di;Mi;Do;Fr Hinein

Mo;Di;Mi;Do;Fr Hinein
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R ()
'*:':f' kxj'

HinzufigenBearbeiten Ldschen

Mame Zeitplan Warkcode
Day Planung Day
Evening Planung Evening
Might Planung Night

Wihlen Sie in der Planung auf der linken Bildschirmseite die Tage aus und ziehen Sie die gewiinschte Vorlage ganz einfach per Drag-and-Drop in lhre
Planung. In einem Popup-Fenster haben Sie die Méglichkeit, eine Riickmeldung zu lhrem Vorgang zu hinterlassen. Sie kénnen den damit verbundenen
Arbeitscode immer noch @ndern oder den Vorgang abbrechen. Klicken Sie zum Speichern auf "OK".

Beschreibung
Arbeitscodes

Evening B

6-10-2014 17:00 - 21:00: 2 Paul Manfred u
6-10-2014 22:00 - 7-10-2014 01:00: 2 Paul Manfred

7-10-2014 17:00 - 21:00: 2 Paul Manfred

7-10-2014 22:00 - 8-10-2014 01:00: 2 Paul Manfred

8-10-2014 17:00 - 21:00: 2 Paul Manfred

8-10-2014 22:00 - 9-10-2014 01:00: 2 Paul Manfred

OK Abbrechen
Planungsgruppen  Planungszeitraum  von bis
1gsgrupp: [ M
Benutzer B Machster Monat [ 01112014 | 30112014 | PaaN
Filter Benutzer __ Abteilungsfilter Benutzerfilter Email
Alle B 2 Paul (Manfred Paul) ~ | —
Planungstyp Anzeige =
iz - Wi - = Listenansicht
Benutzername 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
2 Paul Manfred 2710 2810 29.10 30.10 3110 0Ll 0211 (0311 0411 0511 0611 0711 0811 0911 1011 1L11. 1211 (1311 411 1811 1611 1711 1811 1811 20110 20110 |22
November

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie mit der Planung fertig sind.

Arbeitscodetypen (nur TA+Software): Es gibt 7 verschiedene Arten von Bearbeitungscodes, die alle einen unterschiedlichen Einfluss auf die
Berechnungen in der Software haben. Arbeitszeit: RegelméBige Arbeitszeiten. Projektarbeitszeit: Kann fiir die Zuordnung zu Projekten verwendet
werden. Als normale Stunden berechnet. Kann im Planungsbildschirm gefiltert werden. Urlaub: Die Stunden des bestehenden Arbeitsplans des
Benutzers werden in Urlaubsstunden umgerechnet und von der Gesamtzahl der Urlaubsstunden abgezogen. Geplante Urlaubszeit: Wird verwendet,
um Urlaub fiir Benutzer ohne regelméBige Arbeitszeiten einzugeben. Feiertage: Gesetzliche Feiertage, die als bezahlte Tage gelten. Keine

geplante Zeit: Abbrechen eines bestehenden Arbeitsplans. Es ist moglich, geplante Zeit oder Zuordnungszeit tiber ungeplante Zeit hinzuzuftigen.
Krank: Arbeitscodetyp fiir Krankheitstage, die als bezahlte Zeit verzeichnet werden.

2.2 GESETZLICHE FEIERTAGE UND URLAUB (NUR TA"-SOFTWAREVERSION)

2.2.1 GESETZLICHE FEIERTAGE

Die Planung von gesetzlichen Feiertagen ist ein einfacher Prozess. Gehen Sie zur Seite "Planung" (ALT+E+P) und klicken Sie oben
£ rechts auf die Schaltfliche "Lade Feiertage".
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Wihlen Sie im soeben angezeigten Popup-Fenster lhr Land aus der Dropdown-Liste aus. Lassen Sie den standardméBig ausgewahlten Arbeitscode
stehen. Bestatigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf "OK" klicken.

Land { Region
German, Berlin [~ |
Arbeitscodes
Feiertag [~ |
CK Abbrechen

Bitte beachten: Wenn Sie den Arbeitscode "Feiertag" aus lhrer Liste fiir Arbeitscodes geléscht haben, legen Sie einen neuen Arbeitscode

"Feiertage" als Arbeitscode-Typ fest, bevor Sie die gesetzlichen Feiertage importieren.

2.2.2 URLAUB

Die Urlaubsplanung ist davon abhéngig, ob lhr Mitarbeiter in einem regularen Arbeits- oder Planungszeitplan arbeitet. Beschéftigte mit regelmaBigem
Arbeitszeitplan:

® A ® 9

HinzufigenBearbeiten Loschen Stornieren Speichern

Mame - Zeitplan Warkcode
Vacation with WS

Day . Planung Day
Evening Planung Ewening
Might Planung Might

Wir erstellen eine Vorlage, die bei der Planung verwendet wird. Wir benennen sie wie bereits gesehen, erstellen jedoch keine Planung fiir die Vorlage,
sondern legen in der Zelle 'Zeitplan' eine Zeitspanne fest.

D @ ® 9 g

HinzufligenBearbeiten Loschen Stornieren Speichern

Mame -« Zeitplan Warkcode
Vacation with S 1:00.93:50
Day Planung Day

Evening Planung Evening

Might Planung Might

Dieser Bereich deckt den mit dem Mitarbeiter verbundenen Arbeitsplan ab. In unserem Arbeitsplanbeispiel geht die Arbeitszeit des Mitarbeiters von 9:00

bis 17:00 Uhr. Wir kénnen in der Zelle 'Zeitplan' 9:00-17:30 eingeben. Wenn Sie alle Arten von Arbeitszeitpldnen abdecken wollen, kénnen Sie auch
'00:00-23:59' eingeben.

® @A X 9

HinzufigenBearbeiten Léschen Stornieren Speichern

Mame - Zeitplan Warkcode
Vacation with WS~ 0:00-23:59 . Vacation |9
Day Planung Day

Evening Planung Ewening

Might Planung Might

Wir miissen keinen neuen Arbeitscode fiir diese Vorlage erstellen, sondern miissen lediglich den standardméBigen Arbeitscode 'Urlaub' auswihlen.
Speichern Sie lhre Vorlage, indem Sie rechts im Bildschirm auf das Symbol "Speichern" klicken.
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Danach missen Sie nur noch die Urlaubstage in der Planung auswahlen und die Urlaubsvorlage per Drag-and-Drop hierher ziehen.

3 Georges Harris 27-10 23-10 29-10 30-10 31-10 01-11
Woche 44

]
Woche 45 03-11 04-11 05-11 05-11 07-11 03-11
Wache 46 10-11 11-11 12-11 13-11 14-11 15-11
Wache 47 17-11 18-11 19-11 20-11 21-11 22-11

Mitarbeiter mit Arbeitszeitplanung:

Beschreibung
Vacation
Workcode
Vacation [~ |
10-11-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris []

10-11-2014 13:00 - 17:00: 3 Georges Harris
11-11-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris
11-11-2014 13:00 - 17:00: 3 Georges Harris
12-11-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris
12-11-2014 13:00 - 17:00: 3 Georges Harris
13-11-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris
13-11-2014 13:00 - 17:00: 3 Georges Harris
14-11-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris |

Um den Urlaub fiir einen Mitarbeiter mit Arbeitszeitplan zu planen, ziehen Sie eine bereits fir diesen Mitarbeiter verwendete Vorlage tber die Tage, die Sie
als Urlaubstage festlegen méchten. Wenn das Pop-up-Fenster angezeigt wird, d&ndern Sie den Arbeitscode in 'U-Plan'.

Alternativ kénnen Sie auch eine Vorlage mit der richtigen Anzahl von Stunden erstellen, die mit dem Arbeitscode 'U-Plan' verkniipft sind.

2.3 KRANKHEIT (NUR TA"-SOFTWAREVERSION)

So protokollieren Sie Krankheitstage: Es gibt zwei mégliche Szenarien: Der Mitarbeiter hat bereits einen Arbeitszeitplan oder eine Planung oder Sie
miissen es lhre Planung wissen lassen, dass ein Mitarbeiter krank ist. Verwalten von Krankheit in Buchungen Rasteriibersicht:

i Gehen Sie zur Seite "Buchungen Rasteriibersicht" und wéhlen Sie den abwesenden Mitarbeiter aus.

Wihlen Sie den oder die Tage aus, an denen jemand krank ist, und klicken Sie mit der rechten Maustaste.

Wihlen Sie “Kopieren Planung/Dienstplan als Buchungszeit" aus und ein neues Fenster wird gedffnet. Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste den
vordefinierten Arbeitscode "Krank" aus und klicken Sie auf OK.

Buchung hinzufigen ()
Mame
4 Thomas Yorker

Arbeitscodes

Sick E

Ihr Mitarbeiter wird jetzt fiir die ausgewéhlten Tage als krank registriert.
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2.3.1 VERWALTEN VON KRANKMELDUNGEN IN DER PLANUNG

Gehen Sie so vor, als wiirden Sie geregelte Arbeitszeiten planen. Wenn das Bestatigungsfenster erscheint, &ndern Sie den Arbeitscode in den
standardmaBigen Code fiir Krankmeldungen "Krank".

Beschreibung
Arbeitecodes

Sick |

29-9-2014 08:00 - 12:00: 4 Thomas Yorker
29-9-2014 13:00 - 17:00: 4 Thomas Yorker

30-9-2014 08:00 - 12:00: 4 Thomas Yorker

30-9-2014 13:00 - 17:00: 4 Thomas Yorker

Der Krankenstand lhres Mitarbeiters wurde jetzt verwaltet.

2.4 AUSGLEICHEN VON UBERSTUNDEN (NUR TA*-SOFTWAREVERSION)

Es kann vorkommen, dass lhre Mitarbeiter im Lauf des Jahres Uberstunden ansammeln. Uber die Funktion "Berichtigen der Uberstunden" kénnen Sie
diese Uberstundenzeiten ganz einfach in der Software verwalten. Gehen Sie zur Benutzerseite (ALT + E + U), und wihlen Sie den Benutzer aus, fir den
Sie die Stunden ausgleichen méchten. Klicken Sie auf das Symbol "Berichtigen" und es wird ein neues Fenster angezeigt.

R Offnen Sie die Seite "Benutzer" (ALT + E + U) und wihlen Sie den Benutzer aus, fiir den Sie die Stunden sndern machten.

TER=E

Speichern  Abbrechen Berichtigen

Benutzer ID Int. Email Rechte Status

2 pmanfred@mycompany.com Administrator |5  Aktiv - |
Benutzername Dienstplan RFID Nr. Fingerabdruck B
Paul Std Bl 12965875 Abwesend

Abteilung Int. Tel. ®
Management ] 0156789453 Passwort dndern. . P

Klicken Sie oben auf der Symbolleiste der Registerkarte fiir Benutzerinformationen auf "Berichtigen".

C

Bearbeiten E Amend
Benutzer ID Int. Email Rechte Status
2 pmanfred@mycompany.com Administrator [ Aktiv [~ |
Benutzername Dienstplan RFID Nr. Fingerabdruck §
Andern
Paul Sitd n 12965875 Abwesend
Abteilung Int. Tel. ®
Management B 0156789453
Lischen

Ein neues Fenster wird angezeigt. Sie kénnen wihlen, wann die Uberstunden ausgeglichen werden sollen.

www.safescan.com




Sie kdnnen eine Ausgleichsart auswihlen: Ausbezahlte Stunden: Die Stunden werden vom Uberstundenkonto abgezogen und im Bericht als bezahlte
Stunden angezeigt.Urlaub gesamt: Die Stunden werden vom Uberstundenkonto abgezogen und dem Urlaubskonto hinzugefiigt. Andere Stunden: Die
Stunden werden vom Uberstundenkonto abgezogen. Sie kénnen eine Bemerkung eingeben, um den Bericht weiter zu detaillieren Klicken Sie auf OK, wenn
Sie fertig sind. Anmerkung: Wenn Sie Stunden hinzuzufiigen statt abziehen méchten, setzen Sie ein Minuszeichen (-) vor die Stundenanzahl.

- N
Caonfirm | |

J” _\‘I Aushezahlte Stunden : 2:007

Ein Fenster wird angezeigt, in dem Sie zur Bestétigung lhrer Auswahl auffordert werden.

Sie sehen eine Liste aller Anderungen auf dieser Berichtsseite.

Anderungen

Wert Type Updater Kommentar
2:00 Urlaub Fred Henrich

2:00 Urlaub Fred Henrich

2:00 Bezahlt Fred Henrich

Sumime Bezahlt: 2:00 Urlauk: 4:00

2.5 LOHNGRUPPEN (NUR TA"-SOFTWAREVERSION)

Lohngruppen erméglichen Ihnen einen Basistarif pro Benutzer oder Gruppe anzulegen und zusétzlich Regeln zu erstellen, die diesen Basistarif tibertra-
gen. Sie kdnnen einen Bericht erstellen und die gearbeiteten Stunden mit jedem Tarif anzeigen lassen. Die Lohngruppen sind fur eine flexible Nutzung
erstellt, aber trotzdem sehr einfach zu verwenden. Jede Lohngruppe hat einen Namen und eine Beschreibung und ist mit einem Basistarif verbunden. Fur
jede Lohngruppe kénnen mehrere Regeln erstellt werden, die sich auf die Arbeitsstunden beziehen. Jede Regel wird abgerufen sobald eine oder mehrere
Bedingungen zutreffen.

74 Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

H § O

B A
Anwesenhet e } g Zeitspanne Bericht z o i Planung Gerat  Arb

Bezeichnung Beschreibung

Name Basistarif Bemerkung
Logistics 10.35 This rate applies to all employees from logistics
Marketing 12.56 Basic rate for all marketing dept.

Name Name
Marketing

Basistarif
12.56

Bemerkung
Basic rate for all marketing dept.

2740512015 16:20 2 8015 (192.168.66.136) [ 8035 (192.168.66.127) 2 810 (192.168.66.104) 3 965 (192.168.66.112) 4
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2.2.1 LOHNGRUPPEN-BILDSCHIRM

Der Bildschirm ist in 2 verschiedene Abschnitte unterteilt. Oben sehen Sie die Liste der existierenden Lohngruppen, sowohl lhren Basistarif und eine
mdgliche Beschreibung.

Name Basistarif Bemerkung
Logistics 10.35 This rate applies to all employees from logistics
Marketing 12.56 Basic rate for all marketing dept.

Im unteren Teil werden Ihnen die Details der ausgewihlten Lohngruppen angezeigt. Auf der linken Seite des unteren Teils (1) kénnen Sie die Grundinfor-
mation der Lohngruppe sehen und bearbeiten. In der Mitte (2) werden Ihnen alle Regeln angezeigt, die sich auf die Lohngruppe beziehen. Auf der rechten
Seite werden alle Details zur ausgewahlten Regel angezeigt. Regel-Details (3):

B 9@ ®

Hame @ Mame @ Name Faktor ~ Bemerkung (:3)
Logistics | | Mission 14

Miszion
Basistaril Bank H Arbeitscodes
10.35 Max. OT Bei Mutzung eines Arbeitscodes B Projekt B Léschen
Bemerkung req. OT
This rate applies to all employees fram lo Sunday Hinzufigen
Sunday OT

Sie kénnen fiir jede Regel den Regelnamen, den Multiplikator, jede Bemerkung und Liste der Bedingungen einsehen und bearbeiten.

Es gibt 9 verschiedene Typen von Bedingungen::

» Nach X Stunden pro Tag: die Regel wird bei einer bestimmten Anzahl an gearbeiteten Stunden pro Tag ausgel6st.

» Nach X Stunden pro Woche: die Regel wird bei einer bestimmten Anzahl an gearbeiteten Stunden pro Woche ausgeldst.

» Nach X Stunden pro Monat: die Regel wird bei einer bestimmten Anzahl an gearbeiteten Stunden pro Monat ausgeldst.

» Nach X aufeinanderfolgenden Tagen: die Regel wird bei einer bestimmten aufeinanderfolgenden Anzahl an Arbeitstagen ausgelGst.

» Nach einer bestimmten Zeit: die Regel wird ausgelést, wenn jemand nachr der angegebenen Stunde arbeitet

» Vor einer bestimmten Zeit: die Regel wird ausgel6st, wenn jemand vor der angegebenen Stunde arbeitet

Wihrend der Feiertage: die Regel wird ausgelést, wenn ein Tag als Feiertag angegeben ist (sehen Sie bitte dazu die Arbeitscodes und die
Planung)

» An bestimmten Tagen: die Regel wird an einem oder mehreren bestimmten Tagen ausgelGst

» Bei Nutzung eines Arbeitscodes: die Regel wird ausgel6st, wenn der Mitarbeiter einen angegebenen Arbeitscode verwendet.

Wenn mehr als eine Bedingung fiir eine Regel angegeben wurde, missen alle Bedingungen zutreffen damit die Regel ausgeldst wird.
Wenn die Bedingungen auf mehr als eine Regel zutreffen, so hat die Regel mit dem h6chsten Faktor Vorrang.
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2.3.2 LOHNGRUPPEN-BERICHT

Dieser Bildschirm zeigt den Lohngruppen-Bericht als PDF an. Der Bericht ist in zwei verschiedene Abschnitte unterteilt: Oben (1) wird die Information pro
Tag angezeigt; unten (2) die Gesamtsumme der Regeln.

Datum: 27-05-2015 Lﬂh“hErid‘lt 01-05-2005 - 33-05-2015
Zeit; 00:00
Kame: Jack ID: 5 Dienstplan: Standard
Logistics dbtedung: Logistics Persorsl M
Dk Tag |Grupps Faktsr P STuifdls Tatal | Snsndan
oo O,

18-05 Ma . . 10,35 E:DD §2.80| B:00-12-D0 13:00-17:00

riag. O 1.50 & 1553 1:00 15.53|| 17:00-EB8:00
1505 oi " " 1835 E:00 E2.80|| B:00=-12=D0 13500.17:00

reg. OT .50 1553 1:00 15.53|| 17:00-E8:00
=05 Mi . . 16.3% E:00 E2.80| B8:00-12-D0 13:00-17:00

g OT 150 ¥ 1553 1500 15.53| 17:00=E8:0
21=05 Dy ] . 10,35 E:DD §2.50| B:00-12-D0 13:00-17:00

g OT 1.50 & 1553 1:00 15.53|| 17:00-E8:00
2405 [ 23 " " 1035 E:00 E2.80|| B00=-12=D0 13500.17:00

reg. OT .50 1553 1:00 15.53|| 17:00-E8:00
=05 =] Sundy 200 % 0 400 E2.850| B=00-12=D0
TS Mi ] ] 1835 336 35.53| 14:34=-18:00

60998

. . 16.3% 4376 459 53
@ g OT 150 % 1553 5500 TT.E5

Swinadary 200x 0T A:00 E2.80

604,98
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2.0.3 BENUTZUNG DER LOHNGRUPPEN

Erstellen einer neuen Lohngruppe:

Waihlen Sie das Lohngruppen-Management aus (Bearbeiten > Lohngruppen)

Fillen Sie die Grundinformationen (Name und Basistarif) aus und driicken Sie auf OK.

Hinzufiigen einer neuen Regel:

- 3 |

Fiillen Sie den Namen und Faktor aus (der Faktor ist der Multiplikator, welcher sich auf den Basistarif bezieht, wenn die Bedingungen der Regel erfilllt sind).
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Bedingungen hinzufiigen:

Mach X Stunden pro Woche
Mach ¥ Stunden pro Monat
Mach ¥ nachfolgenden Tagen
Mach einem speziellen Zeitraum
Wor einem speziellen Zeitraum
Wahrend der Feiertage

An speziellen Tagen

Bei Mutzung eines Arbeitscodes

Wihlen Sie eine Bedingung aus der Auswahl aus. Je
nach Art der Bedingung ist es notwendig noch weitere
Informationen einzugeben (Anzahl der Stunden, Anzahl
der Tage, spezielle Tage oder Arbeitscodes...). Wenn Sie
mehr als eine Bedingung hinterlegen méchten, klicken Sie
auf Hinzufuigen' unter der letzten Bedingung.

Verkniipfen der Lohngruppe mit einer Abteilung

T4 Datel Bericht Hilfe

Buchungszeiten

Buchungen Rasterlibersicht
sk

Benutzer

Arbeitscodes

Dienstplan

Flanung

Gerat

1 e imm

Wihlen Sie das Abteilungs-Management

Lohngruppe B:
Logistics - |
‘Logistics

Marketing

F'n:uduu::tin:ln

Wihlen Sie die Lohngruppe aus der Auswahl aus.
Speichern.

Jahresarbeitszeit
Jahresarbetszei - tz

2313 49:00 226
Arbeitszeit Vormonat

0:00 198.00

Systemdaten Personiiche Daten Urlaub

Wihlen Sie ‘Arbeitszeit’

Speichern Sie die Anderungen

T Foy
g ‘:I LB )’I I\>_<,J
Hame MName
Production
Basistani
125
Bemerkung

Klicken Sie fiir die Fertigstellung bitte auf ,Speichern’
links im unteren Teil des Bildschirms. Es ist méglich die
neu erstellte Lohngruppe mit einer Abteilung oder einem
einzelnen Benutzer zu verknupfen.

Wabhlen Sie eine Abteilung zur Bearbeitung.

7/

Verkniipfen der Lohngruppe mit einem Benutzer

R Gehen Sie zu ‘Benutzer’ und wihlen Sie einen Benutzer aus...

und klicken Sie ,Bearbeiten’.

4

Lohngruppe
Logistics

‘Logistics
Marketing
Productio

Wihlen Sie die Lohngruppe aus der Auswahl aus.
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Wechseln des Basistarifs fiir einen Benutzer:

Sie kénnen den Basistarif fir jeden Benutzer wechseln.

Lohngruppe Basistarif
Logistics| B o

In der ‘Arbeitszeit’ konnen Sie den gewiinschten Wert in das Feld des Basistarifs eingeben. Der Basistarif wird fiir die Lohngruppe tberschrieben.

2.04 LOHNGRUPPEN IM GEBRAUCH

Doppelter Lohn an Sonntagen:

Erstellen Sie eine Regel fur die Lohngruppe, benennen Sie sie und geben Sie den Faktor 2 an. Fiigen Sie ,An einem bestimmten Tag' als Bedingung hinzu
und wihlen Sie den Sonntag. Speichern.

&‘3@@

Name MName Name Faktor ~ Bemerkung
Logistics Bank H. Sunday 2
Basistarif Max. OT
10.35 Mission An speziellen Tagen B Mo Di Mi Do Fr Sa v 50 Laschen
Bemerkung reg. OT
This rate applies to all employees from lo Sunday Hinzufiigen
Sunday OT

Doppelter Lohn an Sonntagen und Feiertagen:

Hier haben wir zwei verschiedene Bedingungen. Wir haben schon die Regel erstellt, die sich auf Sonntage bezieht, nun erstellen wir auch noch eine, die
sich auf Feiertage bezieht. Fiigen Sie eine neue Regel, Benennung und den Faktor 2 hinzu. Wahlen Sie die Bedingung ,Wéhrend der Feiertage’. Speichern.

(50)
e

Name MName MName Faktor Bemerkung
Logistics Bank H. Bank H. 2
Basistarif Max. OT
10.35 MEssion Wahrend der Feiertage [~ | Laschen
Bemerkung reg. OT
This rate applies to all employees from lo Sunday Hinzufiigen
Sunday OT

Lohn *1,5 (150%) nach 8 Stunden pro Tag

Fiigen Sie eine neue Regel hinzu, benennen Sie sie und geben Sie ihr den Faktor 1.5. Wahlen Sie ,Nach X Stunden’ als Bedingung und stellen Sie die
Arbeitsstunden auf 8. Speichern.

£2 9 @ ®

Name Name Name Faktor ~ Bemerkung
Logistics Bank H. reg. OT 1.5
Basistarif Max. OT Stunden
10.35 ¥ Nach X Stunden pro Tag |~ Laschen
Bemerkung reg. OT
This rate applies to all employees from lo Sunday Hinzufiigen
Sunday OT
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Lohn *1,5 (150%) nach 8 Stunden und *2 (200%) nach 10 Stunden pro Tag

Wir haben hier zwei verschiedene Regeln. Die Regel, die nach 8 Stunden eintrifft haben wir bereits erstellt, nun fligen wir noch die neue nach 10 Stunden
hinzu. Fiigen Sie eine neue Regel, Benennung und den Faktor 2 hinzu. Wahlen Sie ,Nach x Stunden' und geben Sie die Stundenanzahl 10 an. Speichern.

MName Name
Logistics Bank H.
Basistarif Max. OT
10.35 Mission
Bemerkung reg. OT
This rate applies to all employees from lo Sunday
Sunday OT

Uberstunden an einem Sonntag:

MName Faktor ~ Bemerkung
Max. OT 2
Stunden
Nach X Stunden pro Tag B 10
Hinzufiigen

Laschen

Dieser Fall wird mit einer Regel und zwei Bedingungen erstellt: die erste Bedingung ist ,Nach X Stunden’, hier die Anzahl 8 angeben. Die zweite Bedin-
gung ist ,An bestimmten Tagen', den Sonntag auswahlen. Speichern.

Name Mame
Logistics Bank H.
Basistarif Max. OT
10.35 Mission
Bemerkung reg. OT
This rate applies to all employees from lo Sunday
Sunday OT

3. BILDSCHIRMUBERBLICK

Stunden

Name Faktor ~ Bemerkung
Sunday OT 25

An speziellen Tagen [ -] Mo
Nach X Stunden pro Tag B s
Hinzufiigen

Di Mi Do Fr Sa ¥ So Léschen

Léschen

3.1 VOREINSTELLUNGEN

Auf den Bildschirm “Praferenzen” kénnen Sie tiber die Meniileiste zugreifen, indem Sie auf “Datei” und “Préferenzen” klicken (Tastenkombination: ALT + F + P).

14 Datei Bearbeiten Bericht Hilfe

Buchungs Buchungen

Anwesenheit zeten  Rasteriibersicht Tag Zeitspanne

Arbeitscode

Bericht Abteilung Benutzer  Workschedule Planung

UL S §

Gerat Arbeitscodes New Version

Einstellungen
Region

Sprache
Deutsch [~

Aktionen

Jahr abschiieRen...

Datenbank

Datenbankverbindung
ATADATA.FDB

Sicherungskopie

Sicherungskopie Wiederherstellen

Automatisch Backup Bestand Backup-Speicherort

Nein B

2 ®

Hinzufigen
Hinein/Hinaus Konvertierung
Funktion Status ~ Hinein/Hinaus  Arbeitscodes
Herein 0 Herein
Hinaus 1 Hinaus
Pause 2 Pause
Zuriick 3 Zuriick
Ignoriert 4 Ignoriert
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311 EINSTELLUNGEN

Region
Sprache
Deutsch v |
Einstellungen
Klicken Sie auf "Stornieren", um die Anderungen riickgzngig zu machen, Region: Wihlen Sie die Sprache fiir Ihre Software aus.

oder auf "Speichern", um sie zu speichern. Diese beiden Schaltflachen
gelten fiir Region, Datenbank und Sicherheitskopie.

Aktionen

Jahr abschlieen...

Aktion: Jahr abschlieBen (Nur TA+) Die Aktion "Jahr abschlieBen" erméglicht die Ubertragung aller Uberstunden und Urlaubsstunden aus dem Vorjahr
auf das laufende Jahr. Nachdem Sie auf die Schaltflache "Jahr abschlieBen..." geklickt haben, erstellt die Software einen Bericht zu den Anderungen.
Anmerkung: Diese Aktion kann nicht riickgéngig gemacht werden. Stellen Sie sicher, dass die Daten aus dem Vorjahr stimmen.

Datenbank Sicherungskopie

. Sicherungskopie Wiederherstellen
Datenbankverbindung

Automatisch Backup Bestand Backup-Speicherort

Madata. fdb Nein | [ ~ |

Datenbank Die Zeichenfolge der Datenbankverbindung bestimmt den Sicherungskopie: Es ist moglich, eine Backup-Datei lhrer Daten zu
Pfad zur Datenbank der Software. Der Standardwert ist: \TADATA.FDB erstellen. Diese Sicherung kann manuell oder automatisch erfolgen.
Weitere Informationen tiber das von der Software verwendete

Datenbanksystem finden Sie im Abschnitt zur Firebird-Datenbank im

Anhang dieses Dokuments.

3.1.2 HINEIN/HINAUS KONVERTIERUNG

Mithilfe der Tabelle "Hinein/hinaus konvertierung" kann die Software mit den Aktionen der programmierbaren Funktionstasten der Terminals der Serien
Safescan TA-900 und TA-8000 umgehen. Weitere Informationen zur Einrichtung der programmierbaren Funktionstasten des Terminals finden Sie in lhrem

Terminal-Handbuch.

HineinHinaus Konvertierung Hinzufigen gschen Stornieren  Speichern
Funktion Status HineinfHinaus  Arbeftscodes Fugen Sie der Tabelle "Hinein/hinaus konvertierung" einen neuen Eintrag
Herein 0 Herein hinzu: Klicken Sie oben in der Tabelle auf das Symbol "Hinzuftigen".
: : Eine neue Zeile wird angezeigt.

Hinaus 1 Hinaus gezelg

Pause 2 Pause

Zuriick 3 Zuriick

Ignariert 4 Ignariert

Hinein/Hinaus Konvertierung Hinein/Hinaus Konvertierung

Funktion Status Hinein/Hinaus  Arbeitscodes Funktion Status Hingin/Hinaus  Arbeitscodes

Meeting Meeting '

In 0 Herein In 0 Herein
Geben Sie in der Funktionsspalte einen Namen fiir das Element ein Geben Sie in der Statusspalte den Status ein, den Sie in das Terminal
(vielleicht verwenden Sie denselben Namen, den Sie in das Terminal eingegeben haben.

eingegeben haben).
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Hinein/Hinaus Konvertierung
Funktion Status « Hinein/Hinaus  Arbeitscodes
Meeting 5 :
Herein
Ignore 4 -
9 Hinaus
Return 3 Pause
Zuriick
Break 2 Ignoriert

Wihlen Sie den gewiinschten Wert aus der Dropdown-Liste "Hinein/
hinaus" aus.

Hinein/Hinaus Konvertierung

Funktion Status Hinein/Hinaus  Arbeitzscodes
Meeting 5 Herein . Project Meeting [
Ignore 4 lgnoriert

Wihlen Sie den Arbeitscode aus, den Sie mit der Stempeluhraktion
verkniipfen méchten.

® ® 9 (a)

Hinzuflgen Laschen Stornieren

Speichern

Klicken Sie oben in der Tabelle auf das Symbol "Speichern".

Hinein/Hinaus Konvertierung

Funktion Status Hingin/Hinaus  Arbeitscodes
Meeting
In 0 Herein

Bearbeiten Sie ein vorhandenes Element in der Tabelle "Hinein/hinaus

konvertierung": Doppelklicken Sie auf die Daten, die Sie bearbeiten
mdchten, und geben Sie die neuen Daten ein.

® ® 9 (a)

Hinzufligen Li=schen Stornieren

Speichern

Klicken Sie oben in der Tabelle auf das Symbol "Speichern".

3.2 SYSTEM-PROTOKOLL

Auf den Bildschirm "System-Protokoll” kann tiber die Meniileiste zugegriffen werden, indem Sie auf "Datei" und "System-Protokoll" klicken
(Tastenkombination: ALT + F + L). Der Protokollierungsbildschirm zeigt die Aktionen an, die auf dem Gerét durchgefiihrt wurden. Er kann auch zum Zweck
der Fehlerbehebung durch den technischen Kundendienst von Safescan verwendet werden.

3.3 BUCHUNGSZEITEN

Der Bildschirm "Uhr" kann tiber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Buchungszeiten" klicken (Tastenkombination: ALT

+ E + C). Auf dem Bildschirm werden alle Daten der Stempeluhr als Liste angezeigt. Von hier aus kdnnen Sie Stempeluhrdaten iiberpriifen, bearbeiten
und hinzuftigen. Sobald von der Software ein Fehler erkannt wird, wird der “Hinein/hinaus”-Status der Zeile mit einem vermuteten Fehler angezeigt und
rot hervorgehoben. Es ist wichtig zu verstehen, dass die Software nur dann giiltige Berechnungsergebnisse liefern kann, wenn sie durch kohirente Daten
gespeist wird. Die folgenden Sequenzen werden von der Software als "giiltig" akzeptiert:

* Hinein - Hinaus

* Hinein - Pause - Zurlick - Hinaus

» "Hinein" mit Arbeitscode -"Hinein" mit Arbeitscode

* "Hinein - Hinein" gilt auch dann als giiltig, wenn rote Hervorhebungen angezeigt werden. Alle ungeraden "Hinein" gelten als Eingang, alle geraden
"Hinein" werden als Ausgang betrachtet.

Bitte beachten: Um die Arbeitgeber und Arbeitnehmer zu schiitzen, ist es nicht méglich, Stempeluhrdaten in der Datenbank der Software zu I6schen.

Ein Stempeluhrelement kann ignoriert werden, so dass es bei der Berechnung der Stunden nicht berticksichtigt wird.

Bearbeiten der Stempeluhrzeit. Es gibt mehrere Méglichkeiten, die Stempeluhrzeit zu bearbeiten:

\%j Safescan

Uhrzeit hinzufigen
. |

Andern in Herein

Andem in Hinaus

‘J Andern in Pause

Andem in Zuriick

= 5 O (G

I ail Drucken Hinzufligen Bearbeiten Aktualizieren -

Andem in Ignoriert

a) Doppelklicken Sie auf die Zeile, die Sie bearbeiten méchten; b)
Wahlen Sie die zu bearbeitende Zeile aus und klicken Sie oben rechts im
Bildschirm auf das Symbol "Bearbeiten";

oder ¢) Wihlen Sie die zu bearbeitende Zeile aus, klicken Sie mit der
rechten Maustaste und klicken Sie auf "Buchungszeit bearbeiten”.
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3.3.1 HINZUFUGEN EINER STEMPELUHRZEIT

Es gibt zwei Méglichkeiten, eine Stempeluhrzeit hinzuzufiigen:

<

Alktualizieren

N

Mail Drucken Hinzuflgen

Sie kdnnen entweder oben rechts im Bildschirm auf das Symbol
"Hinzuftigen" klicken

Uhrzeit hinzufigen
Andern in Herein
Andern in Hinaus
Andern in Pause
Andern in Zuriick

Andern in Ignoriert

oder mit der rechten Maustaste direkt in der Liste darauf klicken.

Buchung hinzufiigen

Name

2 Paul Paul Manfred

\Warn Zeit Hinein/Hinaus
3-10-2014  ~| Herein [~ |
Gerat Arbeitscodes

192.168.66.197 (192.168.66.197)

Bemerkung

Abbrechen

Buchung hinzufigen

Name

2 Paul Paul Manfred

Wann Zeit
3-10-2014 B 1240
Gerat

192.168.66.197 (192.168.66.197)

Bemerkung

Hinein/Hinaus
Herein

Arbeitscodes

oK Abbrechen

Beide Vorgange 6ffnen ein neues Popup-Fenster.

Geben Sie alle Daten ein und driicken Sie auf OK, um die Uhrzeit
einzufiigen. Hinweis: Die OK-Taste ist nur dann aktiv, wenn alle Daten

eingegeben wurden.

3.4 BUCHUNGEN RASTERUBERSICHT (NUR TA*-SOFTWAREVERSION)

Der Bildschirm "Buchungen Rasteriibersicht" (Stempeluhr-Raster) kann {iber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und

"Buchungen Rasteriibersicht" klicken (Tastenkombination: ALT + E + L).

~Dster Bearbenten Bencht Fiite

©, RN 8

O

@ Safescan

Buchungs
Anwesenhet seqan  gen Rasteribe Zetspanne  Bericht Abteiung  Benutzer Workschedule  Planung Gert
Rapport Bereich ~ von bis Berichtsform Berichtfiter G ‘|
Letztes Jahr [ 01012013 [ 31122013 [ Monat-WochenH -]
Filter Benutzer Abteilungsfilter Benutzerfilter ARTERLE TR
Alle B Alle 37 Benutzer -]
Benutzername 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 lame ~ Farbwahl 3
1 Fred Henrich 3L12 0101 0201 0301 0401 0501 (0601 0701 0801 0901 1001 |1L01 1201 1301 1401 1508 1601 1701 1801 1901 2001 2101 2201 2301 2401 2501 pay
Janua
Early L
L 1 1 &
Entplan [ ]
Februa 28.01 29.01 30.01 3101 0102 0202 03.02 04 05, 06. 074 08.02 09.02 10,0; 11.02] 12.0f 13.02 4.02 15.02 16.02 17.02 18.02 19.02| 2002 2102 22.02
| Evening [ )
! ! ! Vit |t i Holday L
Msrz 2502 2602 27202 2802 0L03 0203 |03.03 0403 (0503 0603 0703 08.03] 09.03] 1003 1103 1203 1303 1403 (1503 1603 1703 18.03 1903 2003 21p3 2203 Meeting @
' | Night [ ]
1 0T Spe [ ]
April 0104 0204 (0304 (0404 0504 0604 0704 0804 0904 1004 1104 1204 1304 1404 (1504 (1604 1704 1804 1904 2004 2104 2204 2304 2404 (2504 2604 Outside o
Planned [ )
Project @
Mai 29.04 30.04 01.0] 02.05 03.0500 04.05 05.05 06.05 07.05 08.05 09.05 10.05 11.05 12.05 13.05 14,05 15.05 16.05 17.05 18.05 19.05 20.05 21.05 22,05 23.05 24.05 sick .
ic
1 —_— Unpaid [ ]
Juni 27.05 28.05 29.05 30.05 31.05 01.06 02.06 03.06 04.06 05.06 06.06 07.1 08.06 09.06 10.04 11.06 12.0¢ 13.06 14.06 15.06 16.06 17.06 18.06 19.06| 20.06 21.0¢ Vac.P .
| ! | Vacation
! ! 1 ! ! ! ! ! !
Juli 0107] 0207] 0307] 0407 0507 0607 0707 0807 09.07 10071 11070 1207 1307 1407 |1507] 1607 1707 1807 1907 22007 2107 2207 2307 2407 2507 %607
Augy 207 3007 3107 0108 0208 0308 0408 0508 0608 0708 0808 0308 1008 1108 1208 1308 1408 1508 1608 1708 1808 1908 2008 2108 2208 2308
September 26.08 27.08 28.08 .08 30.08 31.08 0109 GZ‘DI 03.09 04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09] 10.09 11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 16.[195 l7n lﬁn 19[3 NI?:
! ! ! ! ! !
Oktober 3009 0L10 0210 0310 0410 0510 0610 0710 0810 0910 1010 |1L10 | 1210 1310 1410} xs.\r 16.10 n,T: B0 1910 210 2110 210 210 za.r 25.10
R ! ! ! ! ! ! ! ! !
[ N |
03.10.2014 15:24
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Der Bildschirm "Buchungen Rasteriibersicht" zeigt alle Stechuhrdaten, reguldre und geplante Arbeitszeiten an. Er gibt eine einfache und unkomplizierte
Ubersicht iiber die Ein- und Ausgznge Ihrer Mitarbeiter. Der Bildschirm ist in drei verschiedene Bereiche unterteilt:
1 Die Filter: Weitere Informationen tiber die Filter der Software finden Sie im Kapitel 1.4 dieses Handbuchs.
2 Der Hauptteil des Bildschirms: Anzeige der Stempeluhrdaten sowie reguldre und geplante Arbeitszeiten und Plane.
Wenn die Software Fehler in der Stempelreihenfolge erkennt, wird ein rotes Ausrufezeichen angezeigt.
3 Die Arbeitscode-Legende: Zeigt die Farben und Namen der verschiedenen Arbeitscodes an.

- -— Sie kénnen diesen Bereich ein- oder ausblenden, indem Sie oben rechts auf das Symbol "Arbeitscodes" klicken.

35 ABTEILUNG

Der Bildschirm "Abteilung" kann uber die Mentileiste gesffnet werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Abteilung" klicken (Tastenkombination: ALT + E +
D). Weitere Informationen zur Erstellung von Abteilungen finden Sie in Kapitel 1.7 dieses Handbuchs.

3.6 BENUTZER

Der Bildschirm "Benutzer" kann iiber die Meniileiste gedffnet werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Benutzer" klicken (Tastenkombination: ALT + E
+ U). Weitere Informationen zur Erstellung von Benutzern und deren Verwaltung finden Sie in Kapitel 1.8 dieses Handbuchs. Zusétzlich zur Verwaltung
der Ein- und Ausgénge ("Hinein" und "Hinaus") lhrer Benutzer bietet die TA- und TA+Software einige niitzliche Funktionen zur Benutzerverwaltung.
Benutzerinformationen werden auf vier Registerkarten angezeigt: Registerkarte "Systemdaten": Auf dieser Registerkarte finden Sie alle fiir die
Kommunikation mit lhrem TA-Terminal wichtigen Informationen.

Benutzer ID Int. Email Rechte Status

2 pmanfred@mycompany.com Administrator [ Aktiv B
Benutzername Dienstplan RFID Nr. Finge

Paul Std u 12965875 e
Abteilung Int. Tel. ®

Management Bl 0156789453 Passwort dndem...

Systemdaten Personliche Daten Arbeitszeit Urlaub

Eine Beschreibung aller géngigen, zwischen Software und Gerat ausgetauschten Informationen finden Sie in Kapitel 1.8.1. Registerkarte "Personliche
Daten": Diese Registerkarte zeigt Kontaktinformationen fiir den ausgewahlten Benutzer an. Sie kénnen auch den Geburtstag des Benutzers sowie das
Datum seines Eintritts oder Austritts aus dem Unternehmen eingeben.

&2 9 O

orname Strasse Private Nr.

Geburtsdatum
Paul =
Nachname PLZ Mobile Nr. Eintrittsdatum
Manfred 2-6-2014 |
Personal Nr. Ort Private Email Austritedatum
814-56 29-9-2014 |

Systemdaten Personliche Daten Arbeitszeit Urlaub

Infos zum “Eintrittsdatum”: Das Eintrittsdatum hat Auswirkungen auf die Berechnung der Uberstunden (nur TA+). Wenn ein Benutzer in der Mitte des
Jahres im Unternehmen beginnt, muss das Eintrittsdatum eingegeben werden, so dass die Software alle Berechnungen mit diesem Datum statt mit

dem Anfang des Jahres durchfihrt.
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Registerkarte "Arbeitszeit" (nur TA+):

o

A3

Jahresarbeitszeit

Jahresarbeitszeit

0:00| 218:22 -218:22

Arbeitszeit Vormonat

745 160:00 -152:15 0:00 -1879:00

Systemdaten Personliche Daten Arbeitszeit Urlaub

Diese Registerkarte zeigt Informationen tber die geleisteten Arbeitsstunden. Die Registerkarte teilt sich in zwei Bereiche: "Jahresarbeitszeit und
"Arbeitszeit Vormonat”. Im Bereich der Jahresarbeitszeit kénnen Sie die Anzahl der Stunden angeben, die ein Mitarbeiter in einem Jahr arbeiten soll.

Der Bereich "Arbeitszeit Vormonat" zeigt die geleistete Arbeitszeit, die geplanten Arbeitsstunden, Uberstunden, genommene Stunden und den Verlauf der
Uberstunden.

(Ibertrag aus dem Vorjahr Korrektur

0:00 0:00 0:00

Urlaub in Stunden pro Jahr Sonderurlaub |

0:00 0:00 0:00 0:00
0-00

0:00 36:00 -36:00

Systemdaten Personliche Daten Arbeitszeit Urlaub

Registerkarte "Urlaub" (nur TA+): Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie den Urlaub Ihrer Mitarbeiter verwalten. Bitte beachten: Urlaubsdaten missen als
"Stunden:Minuten" eingegeben werden. Ubertrag aus dem Vorjahr: Sie kénnen die restlichen Urlaubsstunden aus dem Vorjahr eintragen. Korrektur:
Wenn Sie die Urlaubsstunden aus dem vorangegangenen Jahr ausgleichen méchten, kénnen Sie es in diesem Feld tun. Um Stunden hinzuzufiigen, geben
Sie einfach die Anzahl der Stunden (HH: MM) ein. Wenn Sie Stunden abziehen miissen, geben Sie vor der abzuziehenden Stundenzahl (HH:MM) ein
Minuszeichen ("-") ein. Die Summe der beiden vorangegangenen Felder wird im Feld "Remaining vacation in hours" (Resturlaub in Stunden) angezeigt.
Urlaub in Stunden pro Jahr: Geben Sie die Anzahl der Urlaubsstunden pro Jahr fiir Ihren Mitarbeiter ein. Sonderurlaub: In diesen beiden Feldern
kénnen Sie Sonderurlaubsstunden eintragen. Die Summe der Felder "Urlaub in Stunden pro Jahr” und "Sonderurlaub” werden im Feld "Gesamtzahl
Urlaubsstunden fiir das laufende Jahr” angezeigt. Der Gesamtbetrag der Urlaubstage fiir das Jahr wird im Feld "Gesamt in diesem und im vergangenen
Jahr" angezeigt. Bezogene Stunden: Zeigt die Anzahl der bereits genommenen Urlaubsstunden an. Geplante Stunden: Zeigt die Anzahl der
geplanten, aber noch nicht genommenen Urlaubsstunden an. Verbleibende Stunden: Zeigt die Anzahl der noch verfiigbaren Urlaubsstunden an.

3.7 ARBEITSCODE

Der Bildschirm "Arbeitscodes" kann iiber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Arbeitscodes" klicken (Tastenkombination:
ALT + E + W). Weitere Informationen zur Erstellung von Arbeitscodes finden Sie in Kapitel 1.10 dieses Handbuchs.

3.8 DIENSTPLAN

Der Bildschirm "Dienstplan" (Work Schedule) kann tiber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Dienstplan" klicken
(Tastenkombination: ALT + E + O). Weitere Informationenzur Erstellung von Dienstpléanen finden Sie in Kapitel 1.9 dieses Handbuchs.

3.9 PLANUNG (NUR TA™-SOFTWAREVERSION)

Der Bildschirm "Planung" kann iiber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Planung" klicken (Tastenkomination: ALT + E +
P). Weitere Informationen zur Planung, Erstellung und Verwaltung finden Sie in den Kapiteln 2.1 und 2.2 dieses Handbuchs.

32 www.safescan.com



3.10 GERAT

Der Bildschirm "Gerat" kann tiber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bearbeiten" und "Gerét" klicken (Tastenkombination: ALT + E + E).
Das Hinzuftigen eines neuen Gerates im Netzwerk oder per USB-Stick wird in Kapitel 1.6 dieses Handbuchs erldutert.

I\ Datei Bearbeiten Bericht Hi

BSCR i § (] ) @Safescan

Zeitspanne eric ¥ Abtelung  Benutzer Workschedule  Planung Gerdt  Arbeitscodes  ley

Bezscng g P ® o

an  Hinzufgen [ERNISTRNN Loschen  Aktualisieren

Name 1P Adresse Akt PC Name (Computer) Comm-Schigssel
192.168.66.197 192.168.66.197 Verbunden SAFESCAN-RES105

Name
192.168.66.197
IP-Adresse des Gersts
192.168.66.197
Fetching Computer Name.
SAFESCAN-RES105 Dieser Computer
Comm-Schidssel
0

)

1-Aktionsleiste: Abhingig von lhrem Gerét und je nachdem, wie |hr Gerét mit der Software kommuniziert, werden einige Symbole aktiviert oder
deaktiviert. Synchronisieren von TA-655-Protokollen: Erméglicht das Abrufen der Protokolle von einem Safescan TA-655-Terminal. Wenn der
Vorgang abgeschlossen ist, werden Sie gefragt, ob die Protokolle vom Gerat geldscht werden sollen. Weil der Speicherplatz dieses Geréts beschrankt
ist, empfiehlt es sich, Protokolle jedes Mal zu I6schen, wenn sie in die Software tibertragen wurden. Set Time (Zeit einstellen): Wenn Sie per LAN
oder WLAN eine Kommunikation zwischen lhrem Computer und lhrem TA-Gerat herstellen, wird durch Driicken dieser Taste die Zeit des Computers auf
Ihrem Gerat eingestellt. Synchronisieren: Synchronisieren von Benutzerdaten zwischen der Software und dem/den Terminal(s). Weitere Informationen
zur Synchronisation von Benutzern finden Sie in Kapitel 1.8 dieses Handbuchs. Synchronisieren von Arbeitscodes: Nur Serien TA 900 und 8000.
Senden Sie alle Arbeitscodes von Ihrem Computer auf das Gerat. Protokolle von USB-Laufwerk abrufen: Wenn Sie tiber einen USB-Stick die
Kommunikation zwischen lhrem Computer und Ihrem TA-Terminal herstellen, wird durch Driicken dieser Taste die auf dem USB-Stick vorhandene
Anwesenheitsprotokolldatei gelesen.

2- Geradtedetails: Enthalten Informationen tber ein bestimmtes Gerét. Name: Dies ist der Anzeigename des Geréts. IP-Adresse: Die IP-Adresse des
Terminals; wenn Sie einen USB-Stick verwenden, lassen Sie dieses Feld leer. Fetching computer name (Computernamen abrufen): Der Name des
Computers, der die Kommunikation zwischen dem Gerat und der Datenbank herstellt. In den meisten Féllen sollte der Abrufer der Computer mit der TA-
Software sein. Comm. Schliissel: Es ist méglich, einen numerischen Schliissel einzugeben, um die Verbindung zwischen dem Gerat und der Software zu
sichern. Geratesprache: Diese Option erméglicht es dem Terminal, sich an einige Sprachspezifikationen anzupassen. Taste "Dieser Computer": Legt
den aktuellen Computer als abrufenden Computer fest.

311 ANWESENHEIT

Auf den Berichtsbildschirm "Presence" (Anwesenheit) kann tiber die Mentileiste zugegriffen werden, indem Sie auf "Bericht" und "Anwesenheit" klicken
(Tastenkombination: ALT + R + P). Wenn |hr Gerét mit dem Netzwerk verbunden ist, zeigt der Bildschirm die Anwesenheit lhrer Mitarbeiter in Echtzeit.
& 12+ (irial)

T4 File Edit Report Help

@ @O N =

Anwesenheit Eu;::hl.;gs ngen Rasteriibe Tag Zeitspanne Bericht Y Abteiung Benutzer  Workschedule  Planung Gerat Workcode  New Version
Anwesenheitsfilter  Filter Benutzer .. Abteilungsfilter Benutzerfilter

Alle ~| Alle Bl Alle 37 Benutzer |

D Benutzername “orname Nachname Anwesend Hingin/Hinaus Letztes Ereignis Funktions... Funktionscodes
9 Bill Bill Wilson ® Herein Herein 3-10-2014 08:49:19

10 Brian Brian Jamefield @ Hinaus

8 Charlie Charlie Watson @ Hinaus

1 Frederic Fred Henrich (@) Herein Herein 30-7-2025 02:06:02

3 Georges Georges Harris ® Hinaus

5 Georges Georges Martin @ Hinaus  Hinaus 10-10-2014 17:30:00

15 John John Winfield @ Hinaus

" Keith Keith Marris (@) Herain Herein 3-10-2014 08:06:11
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Bitte beachten: Nach einer Sicherheitskarenz von 96 Stunden ohne Stempeluhrdaten werden Mitarbeiter automatisch als abwesend (hinaus) angezeigt.

3.12 TAG

EC S B OEDO[F O

ngs Buchungen A
Anwesenheit en Rasteriibersicht Tag Zeitspanne Bericht & Abteilung Benutzer  Workschedule Planung Gerit Arbeitscodes N
Rapport Bereich van bis Tages Endzeit
Heute B 3-10-2014 B 3102014 B 1200 Bl Dienstplan an/ aus
Filter Benutzer ... Abteilungsfilter Benutzerfilter
Alle B Alle 37 Benutzer - |
Be... Benutzern.. Vorname Nachname Abteilung PersonalNr.  Datum -~ Hinein Hinaus Dienstpl... Dauer Saldo T.. Pauseh.. Pauseh.. Dauero.. Bemerk
1 Frederic Fred Henrich Manage... 123-32 donderdag 2 .. 5:00 -5:00 0:00 Plann
2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 donderdag 2 .. 08:44 12:00 8:00 3:16 -4:44 3:16 Day
3 Georges Georges Harris Design 156-99 donderdag 2 .. 0:00
4 Thomas Thomas Yarker HR 87v7-87 donderdag 2 .. 08:55 08:55 0:00 0:00 0:00

Der Tagesbildschirm zeigt die Informationen eines Tages in einer Zeile an. StandardmaBig wird der erste Ein- und Ausgang in den Spalten "Hinein" und
"Hinaus" angezeigt. Alle anderen Daten iber Ein- und Ausgénge werden in den Spalten "Pause Hinein/Pause Zuriick” angezeigt. Es ist auch méglich,
den Arbeitszeitplan und die Stundenbilanz zwischen dem Arbeitsplan und den gestempelten Stunden anzuzeigen. Die erste Zeile der Tabelle enthalt
unterschiedliche Informationen: In der Spalte "Hinein" sehen Sie die durchschnittliche Zeit, die im Betrieb verbracht wird, in der Spalte "Hinaus" die
durchschnittliche "Auszeit". In der Spalte "Dauer" wird die Gesamtzahl aller Perioden in der Tabelle angezeigt. Die Spalte "Tage" zeigt die Anzahl der
gearbeiteten Tage.

Bitte beachten: Wenn etwas im Bericht falsch erscheint, kann es gut sein, dass etwas mit den Stempeldaten nicht stimmt. Sie kénnen auf dem

Bildschirm "Buchungszeiten" nach Fehlern suchen und diese korrigieren.

3.13 ZEITSPANNE

Der Bildschirm "Zeitspanne" kann iber die Meniileiste gedffnet werden, indem Sie auf "Bericht" und "Zeitspanne" klicken (Tastenkombination: ALT + R +
E). Die Berichtsbildschirm "Zeitspanne" zeigt Informationen fiir einen bestimmten Zeitspanne in einer Zeile pro Benutzer an.

D St

B &

Anwesenheit s ngen Rasteriibe Tag Zeitzpanne Bericht lepo g Adbteilung Benutzer  Workschedule Planung

Rapport Bereich van bis Tages Endzeit
B 2102014 B 2102014 Bl 12:00 Bl  Dienstplan an / aus
Filter Benutzer .. Abteilungsfilter Benutzerfilter
Alle Bl Alle 37 Benutzer |

Be... Benutzern... Vorname Nachname Abteilung Personal Nr. Dienstplan Dauer Saldo  2-10-2014 Bemerkung

1 Frederic Fred Henrich Manage... 123-32 3:00 - 3:00 Planned

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 8:00 3:23 -4:37 03:22 Day

Bitte beachten: Wenn etwas im Bericht falsch erscheint, kann es gut sein, dass etwas mit den Stempeldaten nicht stimmt. Sie kénnen auf dem

Bildschirm "Buchungszeiten" nach Fehlern suchen und diese korrigieren.
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3.14 BERICHT

Auf den Bildschirm "Bericht” kann iiber die Meniileiste zugegriffen werden, indem Sie auf "Bericht" und "Bericht" klicken (Tastenkombination:
ALT + R+ R).

¢ R D B O

Zeitspanne Bericht Bericht  Abteilung Benutzer Workschedule  Planung Gerit  Arbetscodes

Tages Endzeit Optionen
H 12-00 ﬂ v Urlaub
+ Uberstunden
' ZuspatZufrih
ul (Manfred Paul) B v Anderungen

wrijdag 3 oktober 2014 - 12

Datum: 03-10-2014 Monatsbericht 30-09-2014 - 30-10-2014
Zeit: 14:23 12:00

Name: Paul Manfred 1D:2 Dienstplan: Std

Abteilung: Management Personal Nr.: 814-56
Urlaub gesamt 0:00 Urlaub bezogen total 0:00 in diesem Zeitraum 28:00 Resturlaub -28:00
Uberstundensaldo Vormenat  Uberstundan aktueller Monat  Uberstundensaldotbertrag Uberstunden seit
-2325:49 -86:33 -2412:22 02-06-2014
Datum Tag Herein Hinaus| Dienstplan  Stunden Saldo ) !

o . . . g - 00 | Day; Absent
M 5 : - -|oay
Do : -7 -|oay

-|Day, Evening, Durch System
korrigiert

Day

Day
Day
Day

Im Bildschirm "Bericht" kénnen Sie in einem einfach lesbaren Layout Berichte fiir einen bestimmten Zeitspanne erstellen. Sie sehen die Ein- und
Ausginge, die tiglichen, wéchentlichen und monatlichen Stunden und Stundenbilanzen (wenn der Benutzer mit einem Arbeitsplan verbunden ist) und
alle Bemerkungen, die Sie selbst eingegeben haben oder vom System belassen wurden. Wenn Sie die TA+-Software verwenden, haben Sie auch die
Mbglichkeit, die Urlaubs- und Uberstunden sowie Anderungen, verspatete Ankunft und vorzeitiges Verlassen anzuzeigen.

Korrigiert durch das System:
Wenn Sie in der Spalte "Bermerkung/Arbeitscode" die Bemerkung "Durch System korrigiert” sehen, bedeutet dies, dass einige Stempeluhrdaten fiir
diesen bestimmten Tag fehlen und dass die Software zur Berechnung die Informationen aus dem Arbeitsplan genommen hat.

Bitte beachten: Wenn etwas im Bericht falsch erscheint, kann es gut sein, dass etwas mit den Stempeldaten nicht stimmt. Sie kénnen auf dem
Bildschirm "Buchungszeiten" nach Fehlern suchen und diese korrigieren. Bitte beachten: Wenn Sie auf das Symbol "Exportieren" auf dieser Seite

klicken, wird keine CSV-Datei, sondern eine PDF-Datei erstellt.

3.10 ARBEITSCODE-BERICHT

Der Bildschirm "Arbeitscode Bericht" kann iiber die Meniileiste aufgerufen werden, indem Sie auf "Bericht" und "Arbeitscodes" klicken
(Tastenkombination: ALT + R + W). Im Berichtsbildschirm "Arbeitscode Bericht" sehen Sie die mit bestimmten Aufgaben oder Projekten verbrachte Zeit.
Die Ergebnisse konnen nach Tag, Person oder Arbeitscode gruppiert werden.

3.16 INFOS

Der Bildschirm "Impressum” kann tiber die Meniileiste gedffnet werden, indem Sie auf "Hilfe" und "Impressum" klicken (Tastenkombination: ALT + H + A).
Der Info-Bildschirm zeigt Informationen tiber die Version lhrer Software und bietet mehrere Links zur Safecan-Website (Online-Hilfe, Handbuch, Support
und Updates).
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UNTERSTUTZUNG

Wenn Sie Fragen oder Probleme mit der Software haben und die Hilfe vom technischen Support von Safescan benétigen, klicken Sie auf "Hilfe" und
wihlen Sie Unterstiitzung (Tastenkombination: ALT + H + S), dadurch wird die Fernwartung Support-Software von Safescan (TeamViewerQS) gestartet.
Rufen Sie die auf dem Bildschirm angezeigte Telefonnummer an und geben Sie unseren Technikern lhre Kunden-ID und lhr Kennwort an.

aSafscan remote support EI =]

@ Safescan

Allow Remote Control &

Flease call =31 85 486 77 77, and provide the
following ID to our support team,

[ vourm 3 471917 868
= 2987

Ready to connect [secure connection)

ww , teamviewer. . com Cancel

FIREBIRD-DATENBANK

Die TA-Software verwendet eine eingebettete Firebird-Datenbank. Es ist méglich, diese Datenbank zu kopieren und auf jedem Computer zu installieren,
der die Firebird Server-Software ausfiihrt. Nachdem Sie den Speicherort der Datenbank gezndert haben, miissen Sie die Zeichenfolge fiir die Verbindung
in der Software andern: Offnen Sie dazu den Bildschirm "Praferenzen" und geben Sie im Feld fiir die Datenbankverbindung die neue Adresse der
Datenbank ein. Klicken Sie auf "Speichern". Die Software muss neu gestartet werden. Wenn Sie weitere Informationen tiber die Verwendung von Firebird
Server mit lhrer Software wiinschen, kontaktieren Sie unseren technischen Support.

UPDATES

Safescan arbeitet standig daran, lhnen eine bessere Benutzererfahrung bieten. Wir verésffentlichen regelméBig Updates fiir Ihre Software, die
Verbesserung der aktuellen Funktionen oder neue enthalt. Jedes Mal, wenn ein Update herausgegeben wird, werden Sie durch die Software
benachrichtigt. Wir empfehlen lhnen, diese Updates sobald sie herausgegeben wurden zu installieren.
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