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Willkommen

Willkommen

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

herzlichen Dank, dass Sie sich fur unser Zeiterfassungssystem 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 Abldufe einzusetzen.

Gerade fir kleine und mittelstandische Unternehmen oder fur 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

Goethestralie 14

D-78120 Furtwangen

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

Freundliche GriRRe

REINER SCT
Furtwangen im Schwarzwald

Damit lhre Mitarbeiterzeiterfassung 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>.

V4.2.7
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Vorabinformation

Systemvoraussetzungen

Einzelplatz- / Serverinstallation:

e Windows 2000 SP 4 / XP 32 Bit / 2003 Server 32/64 Bit / Vista 32/64 Bit / 7 32/64 Bit / Server
2008 RC2 32/64 Bit

Internet Explorer ab 6.0

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

min. 1 GB Arbeitsspeicher

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

CD ROM Laufwerk

100 MBbit/s Netzwerkanschluss

Client-Installation:

e Windows 2000 SP 4 / XP 32 Bit / 2003 Server 32/64 Bit / Vista 32/64 Bit / 7 32/64 Bit / Server
2008 RC2 32/64 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

fir PC Buchungsterminal mit lokaler Datenbank

min. 512 MB Arbeitsspeicher

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

CD ROM Laufwerk

100 MBit/s Netzwerkanschluss

Reportgenerator
¢ ab Microsoft Excel 2003

Was kann mein Programm?

Das timeCard-Zeiterfassungssystem erflllt 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, konnen 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 kdnnen ausgedruckt und bei Bedarf die Zeitbuchungen der Mitarbeiter nach
bearbeitet werden.

Lizenzinformationen

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

Module Funktionen Lizenzarten

time Card premium Basislizenz+Terminal 25 Mitarbeiter
10 Benutzer

time Card Basislizenz Software 25 Mitarbeiter

10 Benutzer

Add-On-Paket

Reportgenerator




Vorabinformation

PC-Terminal

25 PC-Terminal Nutzer

Schnittstelle Lohnbuchhaltung

Statistik Mitarbeitertibersicht,
Zeitraumkalender,
Zielerreichung,
Jahreslbersicht

Zweites Gleitzeitkonto

Schichtmodul

Schichtplanung

Schichterkennung und
Erkennungsregeln

Sonderzeitermittlung

Sollanwesenheit der Mitarbeiter

Mitarbeiter-Modul 10

10 Mitarbeiter + Ausweis

Mitarbeiter-Modul 25

25 Mitarbeiter + Ausweis

time Card PC-
Buchungsterminal

10 Nutzer

time Card Client Nutzer

10 Nutzer

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 Hinzufigen 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.

Premium
Mitarbeiter
Client-Mutzer
Add-on Paket
PC-Terminal Nukzer
Schichtrodul

X

v
v (2f25)
¥ (2f10)
v
¥ (0710
v

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.



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

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

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

Die Schritte fur die Inbetriebnahme sind bei beiden Varianten zu grofien Teilen gleich, weshalb die
vorliegende Anleitung fir beide Ausfiihrungen gilt. Wenn einzelne Schritte sich nur auf eine Variante
beziehen, wird dies explizit in der Kapitellberschrift vermerkt.

Die Inbetriebnahme ist in die folgenden Schritte aufgeteilt:

Initialisierung der Komponenten| 4%

Montage vor Ort (73

Installation der timeCard PC-Software [13)

Erweiterung mit dem Zutrittskontrolle-Softwaremodul [135

Montage des Systems vorzunehmen. Wir empfehlen daher, dass Sie
diese Reihenfolge bei der Inbetriebnahme lhres timeCard Systems
beibehalten.

0 Es ist komfortabler, die Initialisierung der Komponenten vor der

3.1 Initialisierung der Komponenten

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung

A - Kommen — Taste
B: - Abwesenheits (731 — 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
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I: RFID-Symbol
Die Initialisierung der Komponenten erfolgt in folgenden Schritten:

e Initialisieren eines Multiterminal RFID DES|[ 51

e Erstellen der Admin Ausweise| 61

e Erstellen der Mitarbeiterausweise[ 6

e Einstellen der Netzwerkparameter Multiterminal RFID DES[24

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

Initialisieren eines Multiterminal RFID DES

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 von lhnen
erstellten RFID-Ausweisen. Somit ist sichergestellt, dass RFID-Ausweise eines anderen Systems
keine Verbindung mit Ihrem Terminal herstellen kénnen.

Der Terminalschlissel wird im gesicherten Speicher des Terminals abgelegt und nur bei der
Erstellung von Mitarbeiterausweisen Ubertragen. Hierfir ist es notwendig, dass Sie sich mit dem
Admin Ausweis oder dem zugehdrigen Backup-Ausweis gegentiber 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.

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

e 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 die i/F-Taste um in das timeCard Menu zu gelangen.

¢ Driicken Sie die V¥ - Pfeiltaste bis Sie im Display den Menupunkt ,Schlissel-Verwaltung’ sehen
und driicken Sie die OK-Taste.

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

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

¢ Eine eingegebene Ziffer kénnen Sie mit der () — Taste I6schen. Zum Léschen der gesamten
Eingabe driicken Sie bitte die Taste.

e 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 zugehdrigen Backup-Ausweises gestartet. Dieser Vorgang wird im nachsten
Unterkapitel beschrieben.

¢ Falls Sie das timeCard Menl verlassen mochten, driicken 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
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gespeichert und kann auch nicht wieder angezeigt werden!
Bitte beachten Sie bei der Vergabe lhres Terminalschlissels unbedingt die folgenden Punkte:

¢ Erstellen Sie eine méglichst uneinheitliche Zahlenkombination. Dies erschwert es einem Angreifer
gegebenenfalls, lhren Schliissel 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 Schliissel dieses Terminals Ubertragen wird. Wenn Sie nun bei der Initialisierung
eines weiteren Terminals in lhrem System einen anderen SchllUssel vergeben, kdnnen die
bisherigen Ausweise mit diesem Terminal nicht kommunizieren.

Erstellen der Admin Ausweise

Der Admin Ausweis und der zugehdrige Backup-Ausweis werden bendétigt 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. Hierfur werden Sie am Display des Terminals
aufgefordert, einen leeren Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES zu halten.
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.

Es ist generell méglich, 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 dndern als auch eigene Mitarbeiterausweise erstellen
kdnnte.

o Wichtiger Hinweis fiir die Erstellung des Admin Ausweises:

Erstellen der Mitarbeiterausweise

Nach der Erstellung des Admin Ausweises konnen Sie nun die Mitarbeiterausweise erstellen.
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 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 in das timeCard
Applikationsmend.

2. Driicken Sie im Menlpunkt ,Schliissel Verwaltung’ des timeCard Menis (s.o.) die ¥ -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 Mitarbeiterausweis’

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

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

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. Driicken Sie nach dem Erstellen aller benétigten Mitarbeiterausweise die C-Taste um das Meni
zu verlassen

NOoO ok W
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10.Durch erneutes Driicken der C-Taste \erlassen Sie das timeCardMeni und das Terminal wird
neu gestartet.

Aktivieren des externen RFID-Leser DES (ZuKo)

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

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

2. Driicken Sie die ¥ - Pfeiltaste bis Sie im Display den MenUpunkt “Hardware sehen und
driicken Sie dann die OK-Taste.

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

4. Schalten Sie durch Driicken der V¥ - Pfeiltaste auf ON und driicken Sie dann zweimal (!) die OK-
Taste. Ein Punkt im letzten Késtchen 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| 77
e Befestigung Multiterminal RFID DES/ 8"
¢ Anschlussplan, Steckerbelegung und Leitungstypen 1N

Befestigung externer RFID-Leser (Nur Zuko)

Verdrahten Sie den Stecker des externen RFID-Lesers wie im Kapitel Anschlussplan[10Y
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 mussen 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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3.2.2

Abnehmen der Frontabdeckung Position der LEDs

Befestigung Multiterminal RFID DES

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

vorgesehen.
Kabel&ffnung
/ flr Unterputz

Kabeléffnung
fiir Aufputz

iy _

Um das Multiterminal zu 6ffnen, missen Sie mit dem Offnungsschlissel in die vorderen Lécher an
der Oberseite des Gerates dricken und somit die interne Haltelaschen zu I6sen.

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.




Inbetriebnahme

Um die Montage zu erleichtern, kénnen Sie den Deckel von der Geréateriickseite trennen. Dazu
missen Sie die Laschen an der Riickseite mit den beiden Daumen nach innen driicken und dabei
die Rickseite nach vorne bewegen und somit aus der Arretierung I8sen.

Laschen

_ iy

Mit dem beigefiigten Befestigungsmaterial kénnen Sie das Gerat an der Wand befestigen. Nutzen
Sie dazu die Befestigungslocher in der Gerateriickseite.

Befestigungslocher Befestigungsmaterial

Die Anschlussklemmen auf der Geratehduseriickseite dienen dem Anschluss des externen RFID-
Lesers (J6) (nur ZuKo) und der externen Tirkomponenten (J13) (nur ZuKo), sowie einer moglichen
externen Stromversorgung entsprechend der Steckerbelegung im Kapitel Anschlussglanh_o"l.

Sie kénnen die Klemmen einfach entnehmen, ohne die Befestigung I6sen zu missen.
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3.2.3

Anschlussplan, Steckerbelegung und Leitungstypen

Anschlussplan

6
J6 )
5 Externer Leser
RFID DES
{ 0 DC-Power-
Suppl
113 pply
1 22
CATS
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 (+5,3 V /
1A) Uber die Klemmen 21 und 21 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.

o 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?



Inbetriebnahme

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 Notiz

Terminal

Relais 1 / Turdffner Schlieler 11

Relais 1/ Turoffner Offner 12

Relais 1 / Turdffner Basis 13

Relais 2 / Hupe Schlieler 14

Relais 2 / Hupe Offner 15

Relais 2 / Hupe Basis 16

Tursensor (5V/1mA) 17

Tarsensor GND 18

not connected 19

not connected 20

Externe Power Supply GND 21

11
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Externe Power Supply VCC (+5,3V/1A)

22




Installation

4.1

Installation

Zur Installation der time Card-Software bendétigen Sie zwingend

o Administratorrechte an lhrem System. Dies gilt auch fiir die
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 u nd 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 Zugriff auf Server

PORT DEMO_SERVER 50122 Zugriff auf Demo-Server

PORT ARCHIVE_SERVER |50123 Zugriff auf Archiv-Server

PORT _TERMINAL SERVER | 50118 Zugriff auf lokalen PC-Terminalserver

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

PORT_CLIENT_FROM 50124 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 Endport fiir den Client

PORT TIMECARD CMD 50117 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:

Es o6ffnet sich folgendes Fenster.
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Welche Eomponenten rcchien Sie nslaleen
ke | Eomponants
B Denatalaton meCand W15

Drarist slabion dar bmaCsed VI Srvendung S oftwmes. Dissey Schit ist nobwendig, Fal S
bt vyl V300 i chersnm Flschine mstinient haben

B tmelandVidx
Ik alafion des Brmesland Wil L Araserchungs- Softwans

a1 B aten Furb hom radzen wollsn

stz o REINERSCT®

Wenn Sie ein Compact-Paket mit TransportCard Funktion haben, setzen Sie den Haken bei
Transport-Karten Unterstitzung. Wenn Sie ein premium oder premium plus Paket verwenden,
brauchen Sie den Haken nicht zu setzen.

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

Bevor die timeCard Anwendungs-Software installiert wird, kdnnen Sie auswahlen, ob es sich um
eine Systeminstallation oder eine Clientinstallation handelt.

InstallShield Wizard

Setuptyp

widhlen Sie den Setuptyp, der Thren Erfordernizzen am besten
entzpricht.

Flicken Sie auf den von lhnen bevorzugten Setup-Typ.

1. REINER 5CT fimeCard I [ eseeg

2. REINER SCT timeCard Clientinztallation Werwenden Sie dieze Option
wenn Sie timeCard lokal, auf
einer einzigen Arbeitzstation
betreiben mochten.

|metallShield

< Zuriick | Wweiter » I Abbrechen

1. timeCard Systeminstallation:

Diese Art der Installation wahlen Sie, wenn Sie timeCard an einer einzigen Arbeitsstation betreiben
mochten. Wenn Sie timeCard als Serverinstallation betreiben mochten, installieren Sie ebenfalls die
Systeminstallation. Bei dieser Installation wird eine SAP Datenbank fiir die Datenaufnahme
installiert. Das Arbeitsverzeichnis der Datenbank muss ohne Leerzeichen angegeben werden.

2. timeCard Clientinstallation:

Wenn Sie mehrere Rechner Uber einen timeCard Server betreiben moéchten, 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.
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Installation

Einzelplatz- Installation

timeCard

Systeminstallation Multi- Terminal 1

Einzelplatz + SAP-Datenbank

cyberJack® time 1

cyberJack® time 2

|

IP: 192.168.x.x
Multi- Terminal 2

Bei diesem Installationstyp installieren Sie die timeCard auf einem Einzelplatz als
Systeminstallation.

15
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Client- Server- Installation

Multi- Terminal 1

timeCard
Systeminstallation

Server + SAP-Datenbank
cyberJack® time 1
=
==
= cyberJack® time 2
= =W Multi- Terminal 2
IP: 192.168.x.x —

timeCard
Clientinstallation

“Client1  Client2 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 (Systeminstallation). 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 fir jeden Client den Punkt 2 emeut aus.

4.2 Deinstallation

Die wllstandige Deinstallation der timeCard Software erfolgt folgendermaf en:

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

Folgendes Bild erscheint.
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Installation

REINER SCT tireCand - InstallShield Wizard 3.1.1

O Uranztsl

Imstall’

Driicken Sie [Next] und folgen Sie einfach dem Deinstallationsassistenten.
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5

Die Terminals

Die timeCard Zeiterfassungspakete sind mit einem hochwertigen Terminal ausgestattet. Das Gerat
kann bis zu 10.000 Buchungen speichern, wobei die Daten in einem nichtflichtigen 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 > 500 Datenséatze

Projekte > 4000 Satze

Abwesenheitsgriinde > 20 Satze
Buchungsdaten-Bereich > 10000 Datensatze

Funktionsweise der Terminals

Die Dateniibertragung der Terminals erfolgt tiber zwei Ubertragungsarten:

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

2. Offline: In diesem Ubertragungsmodus ist das Terminal standig mit dem PC verbunden. Wie die
Daten (ibertragen werden, definieren Sie in den Softwareeinstellungen[46). Es erfolgt im Display
keine Statusanzeige, ob das Terminal mit dem Server verbunden ist.

Verbindung mehr zum Server hat, dann miissen die Buchungsarten

o Wenn ein Terminal, welches sich im Online-Modus befindet, keine
Kommen / Gehen manuell ausgewahlt werden.
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5.1  Multiterminal RFID DES

RERERS =

E'EI'JE'.‘- SCT
 TIMECHen
o 30,18,

B2iq

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung

A - Kommen — Taste
B: - Abwesenheits (73] — 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 Steckernetzteil 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 [461 angesprochen werden.
Eine statische IP wird laut den Einstellungen
unter Adresses vergeben.

DHCP IP wird per DHCP zugewiesen.

= Das timeCard Menii
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 dann sofort die i/F Taste, danach gelangen Sie in dastimeCard
Applikationsmend. In der folgenden Tabelle wird lhnen die MenUstruktur 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.
Zutrittskotrolle 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 Terminalschliissel[155, 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[ 40
beschrieben, vor
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Neuer Schlissel

Anlegen eines neuen Terminalsschlissels.
Genaue Informationen erhalten Sie hierl 52.

Ausweis anlegen

Hier beschreiben Sie Ihre Mitarbeiterkarten
mit dem Terminalsschlissel fiir die sichere
Kommunikation. Dazu missen Sie die
angelegte Admin-Karte 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 konnen Sie eine zusatzliche Admin-
Karte, z.B. als Backup-Karte, erstellen.
Dazu mussen Sie die angelegte Admin-
Karte vor das RFID Logo des Terminal
halten und danach dann die Karte, die als
Backup-Karte genutzt werden soll. Der
Schlissel wird auf die neue Karte
geschrieben.

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 kdénnen 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

Zuko-loschen

Loéscht die kompletten Zutrittsprofile. Der
Terminalschlissel zur sicheren
Kommunikation bleibt erhalten.




Die Terminals

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 V¥ Tasten kann durchs Menii navigiert werden.

3. Driicken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 3 tiber 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 > Titigkeitenschliissel[927 iiber den
Nummernblock eingeben.

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

agr0b =

Buchen von Projektende

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

2. Driicken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 2 Giber den Nummernblock eingeben.
3. Es wird P: Projektnummer des letzten Projektes angezeigt.

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

Buchen von Abwesenheitsgriinden[731

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.

Mit dieser Funktion kdnnen neue Nummern am Terminal registriert werden. Die so registrierten

Nummern werden Uber die Kommunikation in die Software Gbernommen und stehen dann zur

weiteren Bearbeitung zur Verfligung.
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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 g M 0 D

10.
11.
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 V¥ € ari aus und bestatigen Sie mit OK.

Wabhlen Sie nun mit Hilfe der Pfeiltasten Lt 1= aus. Bestatigen Sie dies mit OK.

AnschlieRend wahlen Sie den Punkt E IF aus und bestatigen mit OK.

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

= 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 (Z:. ) und die Gateway-Adresse
(Gt -=z) ein. Es werden nur giltige Gateway-Adressen oder die Default-Adresse
0.0.0.0 in den Einstellungen Gbernommen und gespeichert. Verlassen Sie das Adressen-
Menu mit der C-Taste.

1= und

Verlassen Sie die i
nach kurzer Zeit |

mit der C-Taste. Es wird = irg LAM Set
. angezeigt.

Im Communications-Menl wahlen Sie Fort ==lsction mit den Pfeiltasten aus und
bestatigen mit OK.

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

Das Terminal startet und ist betriebsbereit.
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5.2

cyberJack time

Das Zeiterfassungsterminal cyberJack time wird mit einem Tischstandfu® und einer Wandhalterung
geliefert, Uber die das Gerat je nach Einsatzumgebung optimal platziert werden kann.

Bei der Montage ist darauf zu achten, dass das Gerat nur in geschiitzten Innenraumen zum Einsatz
kommt. Feuchte oder stark staubhaltige Umgebungen sind zu vermeiden!

Um das Terminal mit dem PC zu verbinden, wird das mitgelieferte Verbindungskabel mit dem RJ12-
Stecker in die entsprechende Buchse am Terminal und der SubD-Stecker in eine freie serielle
Schnittstelle am PC eingesteckt.

Nach Verbindung des Datenkabels wird das Gerat lber das mitgelieferte Steckernetzteil an die
Stromversorgung angeschlossen.

Die fir das Gerat notwendigen Treiber werden zusammen mit der timeCard-Software installiert.

Die maximale Lange des Kabels darf 10m nicht Uberschreiten, um die einwandfreie Kommunikation
zwischen Terminal und PC zu gewahrleisten.

sollte es bei der Erstinstallation der Software auf alle Fille mit dem

0 Unabhéngig ob das Geriat spater offline oder online betrieben wird,
PC verbunden sein!

Das Zeiterfassungsterminal cyberJack time kann nicht fiir die
Zutrittskontrolle verwendet werden.
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Geratefunktion

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung
A: O\ — - Gehen — Taste (Backspace-Taste bei Eingaben)

B: - Abwesenheits[ 731 — Taste (Loschen-Taste bei Eingaben)
C: ?|* - Projekt/ Salden — Taste
D: - Kommen - Taste

E: ¥ |E - Enter/ Pfeiltaste
F: 4|C - Cancel/ Pfeiltaste

Funktionen

Kommen/ Gehen Buchung

Durch Vorhalten des Mitarbeiterausweises wird gebucht. Wenn die vorgeschlagene Buchung nicht
korrekt ist, kann durch Driicken der oder Q) —> Taste eine andere Buchungsart ausgewahit
werden.

Anzeigen der Salden

1. Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die ?|* Taste driicken.

2. Mit Hilfe der ¥ |E und 4 |C Tasten kann durchs Menii navigiert werden.

3. Ziffer 3 Gber den Nummernblock eingeben.

4. Mit Hilfe der ¥ |E und 4 |C Tasten wird der Resturlaub und das Saldo angezeigt. Zum Beenden
?|* Taste zweimal driicken.

Buchen von Projektbeginn

Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die ?|* Taste driicken.

Ziffer 1 GUber den Nummernblock eingeben.

Es wird P: Projektnummer angezeigt

Mit Hilfe der ¥+ |E und 4 |C Tasten wird durch die angelegten Projekten navigiert.

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

oD~
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5.3

Uber den Nummernblock und anschlieR ender Bestatigung mit der ?|* Taste wird das Projekt im
Terminal angelegt.

6. Auswahl des Projekts mit der ?|* Taste —> Projektnummer blinkt.

7. Bestatigen der Auswahl mit der ¥ |E Taste > Tatigkeitenschliissel Gber den Nummernblock
eingeben.

8. Bestatigen der Eingabe mit der ¥ |E Taste > Buchung des Projektbeginns.

Buchen von Projektende

Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die ?|* Taste driicken.
Ziffer 2 Gber den Nummernblock eingeben.

Es wird P: Projekthnummer angezeigt.

Mit Hilfe der ¥+ |E und 4 |C Tasten wird durch die angelegten Projekte navigiert.
Auswahl des Projekts mit der ?|* Taste > Projektnummer blinkt.

Bestatigen der Auswahl mit der ¥ |E Taste > Projektende wird gebucht.

R

Buchen von Abwesenheitsgriinden[73)

Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste driicken.
Mit Hilfe der ¥ |E und 4 |C Tasten wird durch die angelegten Abwesenheiten navigiert.
Auswahl der Abwesenheit mit der ?|* Taste > Abwesenheit blinkt.

Bestatigen der Auswahl mit der ¥ |E Taste > Buchung der Abwesenheit.

Hpowbh=

Auswahl der Ausweisart

Die Ausweisart Transponder oder Ausweiskarte kann am Terminal ausgewahlt werden. Gehen

Sie dabei bitte wie folgt vor.

1. Schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das Steckernetzteil ausstecken.

2. Driicken Sie wahrend Sie das Steckernetzteil einstecken die ?|* Taste.

3. Am Display erscheint Ausweisart. Driicken Sie die ?|* Taste -> Ausweisart blinkt. Bestatigen
Sie die Auswahl mit der ¥ |E Taste.

4. Wahlen Sie mit Hilfe der ¥ |E und 4 |C Tasten die Ausweisart Transponder oder Ausweiskarte
aus. Drucken Sie die ?|* Taste -> Die Auswahl blinkt. Bestatigen Sie die Auswahl mit der ¥ |E
Taste. Um diese Einstellung zu speichern, driicken Sie die Taste ?|* aus und bestatigen Sie dies
erneut mit der Taste ¥ |E.

Terminalupdate

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

Zur Bestimmung der Terminalversion Ihres Gerates 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 x|

Allgemeine Einstellungen | Seryer  Terminal | PiC-Terminal I

Netzwerk
== Meu 'r:“j‘

L=

4 Bearheiten

A Mame IIP-Adresse Typ | Com-Port | Maodel

COM-Terminal 127.0.0.1 = oM coml BONG +.2.0
Terminal Haupke,.. 172,31,120.25 = LAM ZET-BE z.0.0

Terminalabfrage

Maruelle Abfrage [ Skkivieren Automatische Abfrage [ akkivieren %

Maonat automatisch [ Freigeben Abfrageinterval |o0:01

Terminalfunktionen

Terminaltest Terminalupdate |

oK I Abbrechen | Ubernehmenl HilFe: |

Wenn Sie ein Update durchfiihren mochten, driicken Sie den Button Terminalupdate.

Terminalupdate x|

Einstellungen

Sprache IDeutsch j

[~ Mur die Sprache ibertragen

Updateibersicht  [FFe Iersion
B +.2.0
ZET-EE 2.0.0

% DurchFUhrenI abbrechen |

Durch die Auswahl der Sprache konnen Sie dem Terminal beim Update eine andere Sprache

zuweisen.

Es ist auch moglich nur die Sprache zu andern, ohne jedes mal ein Update durchzufiihren. Dazu
setzen Sie einfach den Haken bei Nur die Sprache libertragen und schon wird nur die Sprache
des Terminals gedndert.

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 iliber den
Button Terminaltest festgestellt werden.
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Version 3.02. Um fiir Versionen vor 3.02 ein Terminalupdate

o Dieses automatische Update funktioniert nur bei Terminalversionen ab
durchzufiihren, kontaktieren Sie bitte unseren Support.

5.4 Netzwerkadapter
541 Funktion

Mit dem Netzwerkadapter kénnen Sie die Kommunikation der timeCard Software mit dem cyberJack
time bequem Uber ein Netzwerk vollziehen.

Um dies zu gewahrleisten, muss ein Systemadministrator dem Netzwerkadapter eine IP zuweisen
und der Netzwerkadapter muss mit dem cyberJack time zusammen in ein Netzwerk eingebunden
werden.

An lhrem Rechner, auf dem die timeCard Software installiert ist, konnen Sie folgende Einstellungen
vornehmen. Offnen Sie das Programm. Unter Extras > Einstellungen gelangen Sie zu den
Einstellungen des Programms timeCard.

|
Allgemeine Einstellungen | Seryer  Terminal |PC-TermlnaI |
MNetzwerk
== Meu .( Eearbeiten : | g - x
A Ma . =

"ame - = ¥p  [Com-Port  Maodel Versio
COM-Terminal 127.0 = oM coml BOND 4.2.0
Terminal Haupte... 172.31.120.25 = LAN ZET-BE 2.0.0

Terminalabfrage

Maruelle Abfrage v Akkivieren Automatische Abfrage v Akkivisren [%
Monat aukomatisch [ Freigeben Abfrageinterval IUU 101

Terminalfunktionen

Terminaltest Terminalupdate |

Ok I Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe |

Hier geben Sie die IP Adresse des Netzwerkadapters, die Ihnen der Systemadministrator zuweist,
ein. Wenn Sie mehrere Netzwerkadapter betreiben wollen, so geben Sie die einzelnen IP Adressen
untereinander in das IP Adressenfeld ein.

Um die Einstellungen zu aktivieren, beenden Sie das Programm und starten es erneut.

Nun koénnen Sie eine Datentibertragung des cyberJack time und lhrer timeCard Software starten.

M

Dazu betétigen Sie den Aktualisierungsbutton in der Symbolleiste. “=

Die Daten werden jetzt tibertragen. Wahrend der Ubertragung kénnen keine Buchungen am Terminal
durchgefuhrt werden. Es kann immer nur ein einziger Client Aktionen mit dem Terminal durchfihren.

Bitte beachten Sie:

0 Die Ubertragungsgeschwindigkeit des Netzwerkadapters betrigt 10
Mbit/s. Eventuell mussen Sie hierfiir Einstellungen an lhrem
Netzwerk vornehmen.
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5.4.2

Konfiguration des Netzwerkadapters

Damit der Netzwerkadapter im Netzwerk funktioniert, missen Sie ihm eine IP zuweisen.

time an einer timeCard Installation betreiben wollen, so miissen
nachfolgende Schritte fiir jeden Netzwerkadapter einzeln
durchgefiihrt werden.

0 Falls Sie mehrere Netzwerkadapter mit den zugehorigen cyberJack

Die nachfolgenden Schritte funktionieren nur fiir Windows 2000 und

0 XP. Benutzer, die Windows Vista benutzen, klicken bitte hier| 34], um
weiterfilhrende Informationen zu erhalten.

< Schritt 1

Verbinden Sie den Netzadapter Uber das beigefiigte serielle Schnittstellen-Kabel mit einer freien

seriellen Schnittstelle lhres PC's. Stecken Sie das beigefiigte Steckernetzteil an den Netzadapter

und an eine Netzsteckdose (230V /50 Hz).

< Schritt 2
Stellen Sie den seitlichen roten Schiebe-Schalter des Netzwerkadapters auf ,,Console™.

2 Schritt 3

Starten Sie an Ihrem PC das Programm ,Hyper Terminal" Uber Start > Programme > Zubehér >
Kommunikation > HyperTerminal.

Es erscheint eine neue Verbindung. Hier kdnnen Sie einen beliebigen Namen vergeben und ein
Symbol fiir die neue Verbindung eingeben.

Beschreibung der Yerbindung E]E

% Meue Yerbindung

Gaban Sie det Marmen [ur dia neua Werbindung ain, und weken
Sie hr ein Syrbal zu:

Hame:

|  ox || abbrechen |

< Schritt 4
Nun muss die COM Schnittstelle ausgewahlt werden, an der Sie den Netzwerkadapter
angeschlossen haben.
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Yerbinden mit

@

Geb=nSie de Aufmummer ein, die gereahlt werden zolt

Land/Region:

Ortzkennzah:

Bufhumrner:

“arbindung
herteleniber | A -

[ gk || abbrechen |

< Schritt 5
Im folgenden Fenster konfigurieren Sie die serielle Schnittstelle. Geben Sie hier bitte folgende Daten

e Bits Pro Sekunde ( Baud rate ) = 9600

e Daten Bits ( Data bits ) = 8

e Paritat ( Parity ) = keine (none)

e  Stoppbits ( Stop bits ) = 1

e  Flusssteuerung ( Flow Control ) = keine (none)

Eigenschatten won LM £

ArzeHusenzlellungen

Bits pro Sekunde: | EEIAG
D atenbits: |E e
Paitit: |Kaire -
Sloppbits: |1 W
Eleziteusning: |Kein v

| “wisdsrherstelen J

|  or || ebbechen |

< Schritt 6

Sie erhalten nun ein leeres Fenster. Durch Betatigen der Eingabetaste (Return/Enter) werden Sie
aufgefordert den Benutzername und das Passwort einzugeben.

Der Benutzername ist ,admin" das Passwort lautet ebenfalls ,admin".

Es erscheint nun das Eingabesymbol ,>" im Fenster. Sollte diese Abfrage einmal nicht erscheinen,
trennen Sie bitte die Stromversorgung des Netzwerkadapters fur ein paar Sekunden und Betéatigen
Sie die Eingabetaste erneut.

< Schritt 7
Nun kénnen Sie die IP Adresse vergeben. Dies geschieht durch den Befehl set ip static <IP
Adresse> <Subnetzmaske> <Standardgateway>.
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Die ersten drei Stellen der IP Adresse missen identisch mit lhrem System sein, die vierte kann
dann einem freien Platz zugeordnet werden.

“g test Hyperlenminal

Diabsi  Bearbeiben  Ancicht  Anrufen Obsrbragung ¢
D# @8 0B

login: admin

password: =s==x

Tupe "help’ to get command usage=s

Ekset ip static 172.16.207.248 205.250.0.0 0.8.0.0

) —

~

< | ¥
Verbunden O0:04:59 Auto-Erkenn. 9600 8-M-1 MLUM

“g test Hyperlerminal

Dakei  Bearbeiten  Ansicht  anrufen Obertragung 7
= B A

login: admin

pﬂSSWOFd: hfeid

Type 'help’ to get command usages

EKSEt ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.90.0

> get ip

IP_mode: static

IP_address: 172 .16.207.248

Subnet_mask: 255.255.8.8

Gateway: B.0.8.0

>

W

£ | 3
Verbunden O0:06: 04 Auta-Erkenn. 900 8-k-1 MLIM

Bitte geben Sie nun den Befehl set serial 38400 8 n 1 h h n 50 ein, damit die serielle Schnittstelle
korrekt konfiguriert wird.
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‘& sena - HyperTerminal

Datei Bearbeiten Ansicht  Anrufen Obertragung 2
D= & QB =
login: admin
password se 3¢ 53¢ 3
Type “help’ to get command usages
EKSEt ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.0.0
> get ip
IP_mode: static
IP_address: 172.16.207.248
Subnet_mask: 255.255.0.0 b
Gateway: 0.0.8.0
Ekset serial 38400 8 n 1 h h n 58
> _
< B
Verbunden 00:02:55 Auko-Erkenn, 2600 §-h-1 UM

Mit dem Befehl get serial konnen Sie die aktuell eingestellten Daten Uberprifen.

“& sena - HyperTerminal

Datei Bearbeiten  Ansicht  Anrufen Obertragung 2

login: admin

password: ===

Tupe "help’ to get command usages

EKset ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.0.0
> get ip

IP mode: static

IP_address: 172.16.207.248

Subnet_mask: 255.255.0.0

Gateway: 8.0.0.0

EKset serial 38400 8 n 1 h h n 508

> get serial

Baudrate: 38480

Data bits: 8 bits

Parity: None

Stop_bits: 1 _bit

Flow_control: Hardware

DTR_option: Alwavs_high

DSR _option: Hone )
Interchar timeout(ms): 50

>

- W

<

Verbunden 00:04:44 Auto-Erkenn, Q600 5-M-1 LI

|

< Schritt 8

Sind alle Einstellungen richtig, so missen Sie diese mit dem Befehl save abspeichern.
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“g test Hyperlenminal

Diabsi  Bearbeiten  Ancicht  Anrufen Obsrkragung 7

O = E «hEH

login: admin
password: s===x
Tupe "help’ to get command usage=s

El{set ip static 172.16.2087.248 250.255.0.2 0.0.0.0

> get ip

IP_mode: static

IP address: 172 .16.207.248
Subnet _mask: 255.255.0.8
Gateway: B.8.0.A

> sawve

0K
>

<4 | ¥
Verbunden 00:07: 19 Auto-Erkenn. 9600 8-M-1 MLUM

< Schritt 9

Nun muss nur noch ein Reboot des Netzwerkadapters durchgefiihrt werden. Bitte geben Sie dafir
den Befehl reboot ein. Bitte beachten Sie, dass Sie nach Betatigung der Return-Taste keine
Bestatigung des Programms mehr erhalten. Dies ist normal.

< Schritt 10
Stellen Sie nun den roten Schiebeschalter am Netzwerkadapter wieder nach Links auf Data. Sie
kénnen das Programm HyperTerminal (oder PuTTY) nun beenden.

- Zuweisung einer IP-Adresse unter Windows Vista

Microsoft hat sich entschlossen unter Windows Vista das Programm Hyperterminal nicht mehr
anzubieten. Damit Sie dem Netzwerkadapter trotzdem eine IP zuweisen kénnen, bendtigen Sie das
kleines Zusatzprogramm PuTTy, welches Sie hier downloaden kdnnen.

Dieses Programm ist ein frei entwickelter Consolen-Client, welches eine Verbindung mit der seriellen
Schnittstelle des Netzwerkadapters ermdéglicht.

Eine Installation ist nicht notwendig. Sie missen einfach das Zip-File entpacken und die putty.exe
starten.

< Schritt 1

Verbinden Sie den Netzadapter Uber das beigefligte serielle Schnittstellen-Kabel mit einer freien
seriellen Schnittstelle Ihres PC's. Stecken Sie das beigefiigte Steckernetzteil an den Netzadapter
und an eine Netzsteckdose (230V /50 Hz).

< Schritt 2
Stellen Sie den seitlichen roten Schiebe-Schalter des Netzwerkadapters auf ,,Console™. Starten Sie
die putty.exe


http://support.reiner-sct.de/downloads/timeCard/putty.zip
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5L PUTTY Configuration

Translation
Selection
Colowns

= Cornechion
Data
Prosay
Teinet
Rlagin

B 55H

Senal

_ #bea |

| Basic aptions fo your PuT TY session
~ Speciy the deslination pou war [o connect b
Host Hame (o IP address] Post
| |22
Conrection iype:
C Raw  Teinel C Rlogn * SSH | Serial
Load, save oo delete & stored session b
Saved Session: 2
Detault Settngs Load I
Save I
[relate I
Cloze wandow on exit
 Abwas O Mever % Onbeon clesn et

Colowns
=" Cornechion
Data
Prossy
Tenet

: e
[,

_ dbou |

Diplions contioling local senal fnes

 Sedect & setial Ene

Sienial line lo connect be COW1
~ Confagure thes sedial e

—— Er——

Dot bats IEI

Stop bt I

Pty

Flaww eonirol

Unter der Category Session konfigurieren Sie die serielle Schnittstelle wie folgt:

¢ Bits Pro Sekunde ( Speed Baut ) = 9600

Daten Bits ( Data bits ) = 8

Stoppbits ( Stop bits ) = 1

Paritat ( Parity ) = keine (none)
Flusssteuerung ( Flow Control ) = keine (none)
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54.3

5L PUTTY Configuration x|
Categon:
Buassic: options: fod your PuT T session
T ﬁwiﬁ?m Specify the destination pou wark 1o connect to
- Serial ine E el
Feyboad :
Bel fCams 600
Foatunes Connection kype:
= Wirdow " Raw [ Telnet C Rlogn T 55H & Seiial
& e
aii::;v Load, save |-:\|' delete a shoed session
Trameslation e |
Selecton INEMlhdd-dptm I
Colows
= Cornechon E Load |
Data \‘ =
Prosy
Telrest W] |
Riogin
+ 55H
e Close wirdow on exit
™ Abwaps O Mever % Onbpon clean et
Aot 7| Caee

Speichern Sie lhre Einstellungen, indem Sie der Session einen Namen vergeben und mit Save die
Einstellungen speichern. Uber Open éffnen Sie die serielle Schnittstelle und Sie erhalten folgendes
Bild.

10 x|
=

Sie kénnen nun mit den Schritten 6-10[31 der Windows XP Anleitung fortfahren. Diese sind dann
identisch.

Anschluss des Netzwerkadapters

SchlieBen Sie den cyberJack time und den Netzwerkadapter mit dem Kabel, welches beim
cyberJack time dabei war, zusammen. Verbinden Sie den Netzwerkadapter Uber ein Netzwerkkabel
mit Ihrem Netzwerk.

Die im Paket enthaltene CD und Anleitung der Fa. SENA wird fiir die Funktion des Netzwerk-
Adapters unter timeCard NICHT bendtigt. Alle notwendigen Einstellungen fiir die Kommunikation
zwischen Netzwerk-Adapter und cyberJack time wurden vor Auslieferung von uns bereits im Werk
durchgefiihrt.
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Die Software

Nach dem Starten des Programms, durch Doppelklicken auf den time Card Button auf dem
Desktop, erhalten Sie folgendes Bild:

Benutzer anlegen |

Benutzerdaten
Anmeldename I | v
Dublettenprifung |

neues Passwork I x
wWiederhaolung I

[u]4 I Abbrechen |

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

Genaue Informationen zur Personenverwaltung erhalten Sie im Kapitel Personenverwaltung 55),

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

Lizenzdaten

Mame:

A

I
Firma: [
eMa |
Lizenzcods: |

X XA X

| Abbeechen |

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, kénnen Sie die Software 30 Tage lang testen.

Sie kénnen 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 hinzuflugen.
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1o/ x]
Lizenzen
== Lizenz eingeben .| (=) Drucken

N

Gikig bis Datum ' G0ig bis Version

i 1|

Sollten Sie keine Administratorrechte besitzen, ist der Button Lizenz
hinzufiigen nicht anwahlbar. Bitte kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.

0 Um weitere Lizenzen hinzuzufiigen, miissen Sie Administrator sein.
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6.1.1 Aufbau des Programms
6.1.1.1 Hauptmaske

Mendiileiste, Symbolleiste Kalender

Mitarbeiterbereich

= Auswertung Verwakung Extras Hife

LTS — Drucken = ﬁj Export = ‘?6 Enstelungen £ A

Buchungen fiir den 11.11.2009
i MeveBuchng | S Gerstushlag |
07150 Kommen X
09:00 Projektbeginn [Projektrummer: 4] as
Pause [15 Min] x
Pause [70 Min] x
15:00 Projektbeginn [Projektrummer: 4] x
Pause [15 Min] x
Mustermann Max 0 1708 .
Racher paul 3 17:00 Frojektende [Projektnummer: 4] - x
Hermann Peter 9 |G 17:20 Gehen x 3
Lang Peter 0 Heute (04.12.)
Schenict Sebastian s
Merkel Theresa 1
Timo Tm 4 Legende
[rettag
[[Jammesend
[l Ureeriaubt
[l <ernzsitverietzung
[l honsstert:
Inaktive Mitarbeiter (3) libersicht
Nachrame AVormame MAN. AZ_Profil_s0 | Saldeniibersicht
Zusaunftiger Leon 15 won bis Arresand Abwesend T Monat Gesart
Schuhmacher Monka 14 11 Gesamt 07:45 17:27 8:00h 168:00h
vorhetiger Tebizs 13 || Bewertet 07:50 17:20 7:50h 1:40h 750h  158:30h
Konto Glaitz: -0:10h -2:30h -3%:00h
L paLSHE 1:40h -
15T 7:50h Urlah 0.0 00  50Tage
P 4 6:20h
Tages-/Monatskonto
a Server IP localhost
L Inaktive Mitarbeiter L Zeitbuchungen L Tagesbuchungen L _ Statusleiste

Meniileiste, Symbolleiste
Alle Befehle kénnen wahlweise Uber die Symbol- oder die Menlleiste ausgewahlt werden.

Mitarbeiterbereich

Auswahl, welcher Mitarbeiter angezeigt wird. Die An-/Abwesenheitsanzeige erreichen Sie Uber
Auswertung -> An-/Abwesenheitsanzeige. Hier wird Ihnen gezeigt, ob ein Mitarbeiter an- oder
abwesend ist. Dies wird lhnen durch einen roten Punkt (abwesend) oder durch ein griines Quadrat
(anwesend) symbolisiert. Die Anzeige der An- oder Abwesenheit kann nur erfolgen, wenn das
Terminal dauerhaft mit dem PC verbunden ist.

Inaktive Mitarbeiter

In diesem Bereich befinden sich die Mitarbeiter, bei denen das Austrittsdatum bereits erreicht, bzw.
das Datum des Zeiterfassungsbeginns noch nicht erreicht wurde.

Daten von inaktiven Mitarbeitern kénnen nicht mehr geandert werden. (Ausnahmen:
Zeiterfassungsbeginn und Austritt)
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Tagesbuchungen
Hier werden die Buchungen des gewahlten Tages und des gewahlten Mitarbeiters angezeigt.

Kalender

Aktuellen Tag mit der linken Maustaste auswihlen. Der Grund fiir eine Tagesabwesenheit[731 kann
mit der rechen Maustaste eingegeben werden. Die Dauer der Tagesabwesenheit kann von der
Sollzeit, welche im Arbeitszeitprofil[671 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.

x

Schule/Dienstreise [SCHUL]

[v akbuell ausgewshlter Tag

Zeitraum |15 05 . 2009 bis |15 .05 . 2003

Muster  [F Mantag ¥ Dienstag [ Mitbwach
¥ Donnerskag W Freibag ¥ Samstang
¥ Sonntag

Dauer § won Sollzeit Gbernehmen

f+ manuelle Eingabe
IEII:I il

[ auch Filr arbeitsfreie Tage

(0] I abbrechen

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

Zeitbuchung

Anzeigen aller zur Auswertung relevanter GroéRen.

Tages-/Monatskonto
Aktuelle Monats- und Gesamtsalden bis zum ausgewahlten Tag.

Statusleiste
In der Statusleiste werden lhnen folgende Sachen angezeigt:
¢ Alarmubersicht: Ein Icon blinkt, wenn eine neue Alarmmeldung vorhanden ist._i

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

Ubersicht der Symbole
Symbol Erklarung

@g Wechselt zur Zutrittskontrolle

& Offnet die Personenverwaltung

*:1.. Offnet die Benutzergruppenverwaltung
. Mitarbeiteriibersicht - Anzeige des Resturlaubs und des aktuellen
e Gleitzeitsaldos aller Mitarbeiter

= Offnet die Arbeitszeitprofilverwaltung

Verwalten der Abwesenheitskonten

=

Bearbeiten des Schichtplanes

~ Verwalten der Projekte

ol Bearbeiten der Tatigkeiten

Hig Offnet die Projektauswertung

Drucken der Monatsiibersicht des selektierten oder aller
Mitarbeiter.

:'j Export der Monatsdaten und Buchungen

Fd Diverse Einstellmoglichkeiten der Software, der Datenbank und
24 der Terminals

Auslesen des Terminals: Ubertragung der Buchungen an den PC
& und Abgleich der Saldi (Urlaub und Uberstunden) mit dem

' Terminal

? Anzeigen der Software Hilfe

6.1.2 Einstellungen

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

Allgemeine Einstellungen
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Einstellungen =

Allgemeine Einstellungen | Server | Anzsigs | Terminal | PC-Terminal |

Clignttyp ¢ Im Standard-Eetrieb starten

{* Als Demoanwendung starken

Sprache IDeutsch X I

Zeitangaben [~ Sekunden anzeigen

{* Format "HH:MM" (z.B.: "S:21 h")
= Dezimaldarstellung
|2 Machkommastellen (z.B.: "5,35 h")

Mitarbeiterliste [~ Abteilung anzeigen

Projektende [ Automatisches Projekkende akbivieren

Auswertung [ Zweites Gleitzeitkonto akkivieren

Wirksam ab dem IDI .10, 2009

[8]4 I Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe: |

Unter Allgemeine Einstellungen legen Sie folgende Sachen fest.

= Clienttyp
Hier legen Sie fest, wie die timeCard Software starten soll. Wenn Sie die den Haken "Als
Demoanwendung starten” setzen, dann startet die Software mit einer Demodatenbank. Sie
mussen aber noch im Reiter Server den Demoserver aktivieren. Genauere Informationen zur
Demoanwendung erhalten Sie im Kapitel Demodatenbank/ 491,

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

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

auf die zu berechnenden Werte, alle anderen Werte (z.B.

0 Die Unterscheidung Dezimal <> HH:MM bezieht sich dann aber nur
Buchungen) werden als HH:MM) dargestellt.

- Mitarbeiterliste
Wenn Sie den Haken bei An-/Abwesenheit anzeigen setzen, dann wird lhnen in der
Hauptmaske im Mitarbeiterbereich[ 391 angezeigt, ob der Mitarbeiter heute an- oder abwesend ist.
AuRerdem konnen Sie sich die Abteilung in der Mitarbeiterliste in der Hauptmaske anzeigen
lassen. Setzen Sie dazu den entsprechenden Haken.

= 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.

= Zweites Gleitzeitkonto (Nur im Add-On-Paket)
Hier kénnen Sie ein zweites Gleitzeitkonto aktivieren. Auf diesem Konto werden alle Uberstunden
gesammelt, die durch die Funktion Uberstundenlimit[63) abgeschnitten werden. Das
Uberstundenlimit[63) wird beim Mitarbeiter im Reiter Arbeitszeit aktiviert. Erst wenn ein
Uberstundenlimit aktiviert ist, steht das zweite Gleitzeitkoto zur Verfligung.

42




timeCard

SollstundenMonat |III.IZI h
Uberstundenimit v akbivieren

40,0 h

Uberstunderkaren... | 0.0 h

[ Zeit abziehen [}S

Die Stundenanzahl des Gleitzeitkontos wird in der Mitarbeiteriibersicht/ 84 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 kénnen die
Anderungen am Konto vornehmen.

i Obertrag

Zweites Gleitzeitkonto

Akbueler Stand 000 b
Saldomindernum (o0 o0

Anderungsgrund | [%
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Server

Allgemeine Einstellungen  Server |Anzeige I Terminal I PC-Terminal I

Demoeinstellungen

Demoserver |v Aktivieren

Demodatei laden [~ Zeiterfassung.demo
I~ Projekterf; demao {Eii ielt)
[ schichtmodul. dema
I~ Mandanten.demo

Archiveinstellungen

archivserver [ Akkivieren

Datensicherung

Automatisch [ erstellen nach 10 Tagen

Werzeichnis | C:\ProgrammelGemeinsame DateienREINER _SCT\TCServer|B:

Anderungsprotokoll

Protokalierung [ Erstellte Ghiekte
[ Geanderte Objekte
[ Gelaschie Objekte

oK I Abbrechen | Ubernehmenl

Hilfe:

Demoeinstellungen

Hier kénnen Sie sich eine Demodatenbank einrichten. Mit dieser Datenbank kdénnen Sie die
Software timeCard kennen lernen und die verschiedensten Sachen ausprobieren und testen.
Sehen Sie hierzu das Kapitel Demodatenbank] 49).

Archiveinstellung

Aktivieren Sie hier den Archivserver. Genauere Informationen erhalten Sie im Kapitel Archivierung

[0,

Datensicherung

Hier kdnnen Sie einstellen nach wie vielen Tagen die automatische Datensicherung erfolgt.
AuRerdem kénnen Sie hier den Speicherpfad der Sicherungsdateien eingeben.

Anderungsprotokoll

timeCard erstellt fur jeden Tag ein Anderungsprotokoll. Diese Protokolle werden im Verzeichnis
C:\Programme\Gemeinsame Dateien\REINER_SCT\TCServerlrevision gespeichert. Hier
geben Sie an, welche Objekte mitprotokolliert werden sollen.

Unter Server kénnen Sie folgende Einstellungen zur Datenbank vornehmen.
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Anzeige
x|

Allgemeine Einstellungen | Seryer Anzeige |Termina| | PC-Terminal I
Kalender
kalenderfarbe Schriftfarbe
Feiertag [ | - |
Inkensistent [ | |

Anwesend 1 |
Unerlaubt | |
Kernzeitverletzung [ ] |

Karmmen [ ] |
Gehen ] |
Abwesenheit [ sus Farbdefinition dbernehmen

oK I Abbrechen | Ubernehmenl HilFe: |

Unter Anzeige kdnnen Sie die Farben definieren, die Ihnen im Kalender bzw. in der
Buchungsubersicht angezeigt werden. Es kénnen die Kalenderfarben sowie die Schriftfarbe in der
Buchungsubersicht gedndert werden. Bei der Abwesenheit kann die Schriftfarbe aus den
Farbdefinitionen der Abwesenheitskonten[731 (ibernommen werden. Setzen Sie dazu einfach
entsprechend den Haken.

Mo Di M Do Fr
28 29 30 1 2

B - = ¢
B s [12]15 16

19 20 21 22 £3
2 Z7 28 29 30
2 3 4 5 &

Heute (14,10,) |

Legende
|:| Feiertag
|:| Anwesend
. Inerlaubt
. 1- PR e vy | m
. Kernzeitverletzung
=1 0837 Eommen
. Inkonsistent
Geanderte Schriftfarbe
in der
Farbangaben im Kalender Buchungsiibersicht
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Terminal
S

Allgemeine Einstellungen I Serwer  Terminal |PC-TerminaI I

Netzwerk

i’ Bearbeiten

f | &

art [ Model

11P-Adr

COM-Terminal 127.0.0.1 = QoM coml BON 4.2.0
Terminal Haupke,., 172,31.120.25 = Lan ZET-BE 2.0.0

Terminalabfrage

Manuelle Abfrage [v Aktivieren Automatische Abfrage  [v Akkivieren %

Monat automatisch  [v Freigeben Abfrageinterval |o0:01

Terminalfunktionen

Terminaltest Terminalupdate |

[8]4 I Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe: |

Unter Terminal werden Einstellungen fiir den Anschluss und der Dateniibertragung der Terminals
vorgenommen.

= Anlegen der Terminals
x|

Alligemeine Einstellungen I Sepver  Terminal |PC—TerminaI I

Metzwerk

' Bearbeiten

= | &
| Tvp |Com-Part | Model

COM-Terminal 127.0.0.1 = COM  coml BOMC 4.2.0
Terminal Haupte... 172.31.120,25 = Lan ZET-BE 2,00

Terminalabfrage

Manuelle fbfrage [V Akkivieren Automatische Abfrage [V Akkivieren

Monat automatisch  [v Freigeben Abfrageinterval |00:01

Terminalfunktionen

Terminaltest

4 | Abbrechen | Ubernehmq}l HilFe |

Klicken Sie auf den Button Neu (1). Es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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Metzwerkverbindung bearbeiten x|

2 Marne I

IP-Adresse I . I . I . I

3 Betriebsart  Crling
. &+ Offline

Tvp ILF\N-TerminaI 'I
Icnml _l;

5. Skkivierung [ Terminal akkiv

Zeitspanne ¥ Metzwerkanpassung

I 3 sk,
[0]4 I abbrechen |

Geben Sie hier einen Namen und die IP-Adresse (2) des Terminals ein. Wie Sie dem Terminal
eine IP zuweisen, erfahren Sie hier[241. 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.

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

Beim Typ (4) stellen Sie ein, ob es sich um ein COM-Terminal (cyberJack time, IP: 127.0.0.1)
oder um ein LAN-Terminal (Multiterminal) handelt.

Setzen Sie den Haken bei Aktivierung (5) und das Terminal ist aktiviert. Ist der Haken nicht
gesetzt, kann keine Kommunikation mit dem Terminal erfolgen.

Bei der Zeitspanne (6) kénnen Sie die Zeit einstellen, mit welcher Verzégerung die
Kommunikation zwischen Terminal und Software im Netzwerk erfolgen soll. Dies gilt nur fur die
Betriebsart Offline (3).

= Terminalabfrage
Hier definieren Sie, wie in der Betriebsart Offline die Datenubertragung mit dem Terminal erfolgt.
Setzen Sie einfach die Haken bei den gewiinschten Optionen. Folgende Optionen stehen zur
Verfugung: i
Manuelle Abfrage: Die Datenlbertragung mit dem Terminal kann manuell mit Hilfe des Button s
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 abschlieRen|82).

= 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 Firmwareugdatel?'ﬁ.

=i

Uber den Button = % Projektzuweisung kénnen den einzelnen Terminals einzelne Projekte
zugewiesen werden. Markieren Sie das Terminal und driicken 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
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transferieren. Bei der nachsten DatenUbertragunglEﬁ ans Terminal, werden nur die Projekte
Ubertragen, die auf der rechten Seite stehen.

]
Projekte Terminal Haupteingang (192.168.3.100)
4 Muster GmbH
{ Private Wagen bl
E Bebsplel GrmbH

2 Private Wagen OnZ

<}l

ELLE

PC-Terminal
Bnsteflungen |
Algemeine Enstelungen | Server | Arceige | Termind  PC-Terminal |
Buchungsarten ¥ Kommen)Gehen
¥ Projestbuchung

Anzeige ¥ Gleltzaiguthaben
¥ Urlaubsguthaben
[ zurickliegends Buchungen

Anderung [ Frojekt anlegen
¥ Buchungen Bndern
¥ Propestbuchung Sndem

Suswertung ¥ Monatsbersicht

ok | Atbrechen | Obemehmen | HEe |

Unter dem Reiter PC-Terminal legen Sie fest, welche Funktionen die Benutzer am PC-Terminalfi18)
(Zusatzlizenz erforderlich) ausflihren durfen.

6.1.3 Erste Schritte fiirs erfolgreiche Arbeiten

Um einen Einblick in die Arbeitsweise der Software zu bekommen, werden Sie jetzt durch ein paar
Schritte gefiihrt. 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 Verknlpfung timeCard anklicken.
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Ihnen 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 auszuwéahlen,
benutzen Sie die STRG-Taste + A-Taste des PCs.

o In timeCard haben Sie die Mdéglichkeit verschiedene Dinge zu markieren.

6.1.3.1 Demodatenbank

Bewor Sie Ihre Daten in timeCard anlegen und pflegen, haben Sie mit der Demodatenbank die
Méglichkeit, die ersten Schritte mit dieser Datenbank nachzuwliziehen und sich mit dem Programm
vertraut zu machen. Sie kénnen mit dieser Demo Datenbank alles machen, Mitarbeiter neu anlegen,
I6schen, bearbeiten etc. und dann per Knopfdruck alles wieder in den Ausgangszustand
zuricksetzen.

Folgende Schritte miissen Sie befolgen, um eine Demodatenbank nutzen zu kénnen.

1. Demosenver aktivieren
2. Demodatei laden
3. timeCard als Demoanwendung starten

Demoserver aktivieren und Demodatei laden
Wahlen Sie Uber Menl Extras > Einstellungen den Reiter Server und Sie erhalten folgendes
Fenster.

Einstellungen =

&llgemeine Einstellungen  Server |Terminal I PC-Terminal I

Demoeinstellungen

1. | Demoserver @ aktiviersn |

Demodatei laden |= Zeiterfassung,demo

2. [~ Projekterf. demao (Eil ielt)
I~ Schichtmadul demo

[~ Mandanten.dema

Archiveinstellungen

archivserver [ Akkivieren

Datensicherung

Automatisch [ Machfragen nach |1 Tagen

Anderungsprotokoll

Protokalierung [V Erstellte Ohiekte
v Gednderte Objekte
V' Gelischie Objekte

3.
[8]4 I Abbrechen l Ubernehmenl Hilfe: |

Aktivieren Sie den Haken bei Demosener (1). Wahlen Sie aus, welche Demodatei (2) Sie laden
moéchten und bestéatigen Sie dies mit dem Button Ubernehmen (3).

Es stehen vier verschiedene Demodatenbanken zur Auswahl.

= 1. Zeiterfassung.demo - Zeiterfassungsdatenbank
In dieser Datenbank sind Mitarbeiter(521 und dazugehérige Tagesbuchungen|s41 fiir ca. 2 Monate
angelegt.

= 2. Projekterfassung.demo - Projekterfassungsdatenbank
Diese Datenbank setzt auf die Zeiterfassungsdatenbank auf. Zusétzlich wurden Projekte(871 und
dazugehorige Tatigkeiten angelegt und es wurden entsprechende Projektbuchungen den
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Mitarbeitern zugeordnet.

= 3. Schichtmodul.demo - Schichtmoduldatenbank (Zusatzlizenz Statistik
erforderlich)
Die Schichtmoduldatenbank setzt auf die Projekterfassungsdatenbank auf. Es wurde bei einigen
Mitarbeitern der Schichtbetriebl128] aktiviert und es wurden fiir ca. zwei Monate Schichten geplant.

= 4. Mandanten.demo - Mandantendate nbank
Die Mandantendatenbank setzt auf die Projekterfassungsdatenbank auf. Zusatzlich sind in dieser
Demodatenbank Abteilungen angelegt, auf die nur erfasste Benutzer Zugriff haben.
Nachdem Sie die Mandantendatenbank eingespielt haben und timeCard neu gestartet haben,
erhalten Sie folgendes Anmeldefenster. Hier geben Sie die in der Demodatenbank hinterlegten
Passwoérter an. Die angelegten Passworter der Mandantendatenbank finden Sie hier|52).

Anmeldung X
Berwtzer
Pt

Demo-Modus aktiv

1
]

e

Wenn Sie den Button Demo abbrechen betatigen, wird die Original timeCard Datenbank wieder
angelegt.

time Card als Demoanwendung starten
Wechseln Sie zum Reiter Allgemeine Einstellungen. Sie erhalten folgendes Fenster

Einstellungen =

#llgemeine Einstellungen |Server | Terminal | PC-Terminal |

4 Clienttyp ¢ Im Standard-Betrieb starten

{* Als Demoanwendung starken

Sprache IDeutsch i l

Zeitangaben [~ Sekunden anzeigen

{* Format "HH:MM" (z.B.: "S:21 h")
{~ Dezimaldarstellung
|2 Machkommastellen (z.B.: "5,35 h")

Mitarbeiterliste [~ An-fabwesenheit anzeigen
[~ &bteilung anzeigen
Projektende [ Automatisches Projekkende akbivieren

Auswertung [ Zweites Gleitzeitkonto aktivieren

Wirksam ab dem IDI .10, 2008

[8]4 I Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe: |

Setzen Sie den Haken bei Clientyp (4) Als Demoanwendung starten. Starten Sie die Software erneut
und Sie erhalten folgende Ansicht. Sie erkennen an dem roten Schriftzug Demo, dass Sie sich in
einer Demodatenbank befinden. Bei der Erstinstallation der Demodatenbank missen Sie
gegebenenfalls einen Super-Administrator| 37 anlegen.
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STSEIET

Datel [ermiEl Transporiéarte Auswertung Yerwaltung Extras Hife

PYR ‘ 0 ‘ wj B | ® | =i G ‘ ‘ (= Drcken ~ | e eo - ‘ 4 Enstelingen ‘ 3] ‘ ?

Mitarbeiter (13) Buchungen fiir den 12.01.2009 | Kalender
& Vermatung . MeweBuchung | = Gitzeitzuschan | 1 T lbersicht | ) Dbertrag
g oot abschiesen ‘
Hermem pete QSI\O @‘\O ?}1\0 QSI\O e‘l\C) ?}1\0 QSl\C) € | =] [ ] )
iy e \9) \Y) V) A% %) W) A% OY[E 552
Musterfrau Anna EEEEE o 1
Mustermann Hax 13 1+ Hlls] 17 18
e w'\o ‘,\O w‘\o ,t,\o \‘,\O w‘\o ,t;\O Jls33533%
Rechner Paul @ @ @ @ @ @ @ @ > 32 4 5 6 7 8
S X K N N e
Tima Tim
@) O O O O O O Lopeere
P S NP RS g s S 2 s
O O¥ OY O¥ O¥ OY OY OYimws
[] Abwesend
@) O O @) O O @) 0 o
Q/V'\ Q}l\ (,}1\ Q/V’\ Q}‘\ (,}1\ Q/V’\ & D
O O¥ O¥ O¥ O¥ OV OV OV muwm
W kermzeitveristzng
VI\O ‘l\o ‘1\0 VI\O ‘]\O ‘I\O VI\O o Wit
WO _o¥© € © € © 2 o
< L 2l Ubersicht
ive Mitarbeiter (3) Tagesiibersicht A2_Profil_35 | Saldeniibersicht
2 L Gesamt = = Solzeit 700h  7700h
Schuhmacher Monika Bewertet 0:00h 000h Anwesend oooh  4@izh
Vorheriger Tobias Konta Gleitzeit Fi0h  -2748h -20:43h
Urlaub 0.0 5.0 3.0 Tage
4 £

‘ I [ [ Server IP Iocahost

Um wieder zu lhrer Arbeitsdatenbank zu gelangen, gehen Sie Uiber das Meni Extras >
Einstellungen und klicken dort auf den Reiter Server.
Markieren Sie dort den Punkt Im Standard-Betrieb starten und klicken auf den Button OK.

Einstellungen =

Allgemeine Einstellungen |Server | Terminal | Pc-Terminal |

Clienttyp I(:' Im Standard-Betrieb starten IL 5_
(" Als Demoanwendung skarten

Sprache IDeutsch X l

Zeitangaben [~ Sekunden anzeigen

{* Format "HH:MM" (z.B.: "S:21 h")
= Dezimaldarstellung
|2 Machkommastellen (z.B.: "5,35 h")

Mitarbeiterliste [~ An-fabwesenheit anzeigen

[~ Abteilung anzeigen
Projektende [ Automatisches Projektends aktivieren

Auswertung [ Zweites Gleitzeitkonto aktivieren

Wirksam ab dem 01 .10 , 2008

[8]4 I Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe: |

Nach einem Neustart von timeCard ist die Original- Datenbank wiederhergestellt und Sie kénnen
beginnen Ihre Daten zu erstellen.
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Beachten Sie:

Sie konnen keine Daten von der Demodatenbank auf die Original timeCard
Datenbank iibernehmen. Aus Sicherheitsgriinden ist die Kommunikation mit dem
Terminal im Demo-Modus abgeschaltet, d.h. Sie konnen keine Daten
falschlicherweise liberspielen oder iiberschreiben.

6.1.3.1.1 Passw orter Demodatenbank

Gruppe Vorname |Nachname |Anmeldename |Passwort |Abteilung
Haupt- Admin TimeCard admin admin

Admin

Abteilungs- | BAdmin Buro badmin badmin Burokraft

Admin

Abteilungs- | RPAdmin RePflege rpadmin rpadmin Reparatur&Pflege
Admin

Abteilungs- | IAdmin Inspektion iadmin iadmin Inspektion

Admin

Dies sind die Passworter, die einen Zugriff auf die Mandantendemodatenbank ermdglichen.

6.1.3.2 Mitarbeiter anlegen

Klicken Sie auf folgendes Symbol in der Symbolleiste.
_—
W

Sie gelangen in die Personenverwaltung, in der Sie die Mitarbeiterdaten anlegen.

Personenverwaltung

1 Personen Max Mustermann
2. [ vormame [ Max Geburtstag .o
Machname | Mustsrmann 3 I Auswsisnummer | 1000 I
Dald Lukas I Benutzerralie Bemerkung
Hermann Peter [v Mitarbeiterralls
Kettarer Markus
Ketterer Christian . . -
kel Theress Feiertagsprofil IStandard {undefiniert) j
IMusterfrau Anna
Mustermann Max Benutzerrolle
Miller Jens
Putzfrau Katerina anmeldename b 4 zugewiesene Berechtigungsgruppen
Rechner Paul
Schrnidt Sebastian Dublettenprifung
Schneider Babala
Schuhmacher IMonika
Timo Tim
Yarheriger Tobias
Zukunftiger Leon Passwort x
Wiederholung
Mitarbeiterrolle
Wechseldatuml 16 .01 . 2009
Persiinliche Daten || Arbeitszeit I nbrechnung I Utlaub I
Eintrittsdatum |19 . 04 . 2005 |
Austrittsdaturn I - |
Abteilung I j
Mitarbeiternummer ID
4_ ITermlna\text |GutenTag |
< I o

OK I Abbrechen Ubernehmen Hilfe

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.
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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
[621 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.

6.1.3.3 Daten aufs Terminal iibertragen

Sie mussen zuerst das Terminal in der Software anlegen. Wie Sie dies machen, erfahren Sie hierl 461

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

x4

Auswahl

F Mtarbeider (bertragen
[ Abmeserheitzgrinde Gbertragen
I Projekts Gberkragen

Stnrtﬁ | _atbrechen |

Sie haben hier die Mdglichkeit 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 das Terminal Ubertragen. Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht geandert 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 durchfiihren.

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

6.1.3.4 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.

6.1.3.5 Buchungen an PC libertragen

Jetzt missen Sie lhre erste Buchung vom Terminal wieder auf die Software Ubertragen.
Klicken Sie den Aktualisierungsbutton in der Symbolleiste.
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Terminalk COM-Terminal

Die Buchungsdaten werden mit dem Terminal abgeglichen.

Dateniibertragung x|

L1 J Kommunikation Feblerfrei beendet,

Fahren Sie mit dem Button [OK] fort. Jetzt sehen Sie in der Mitte des Fensters lhre erste Buchung.

Datei Terminal Transportkarte Auswertung Verwaltung  Extras  Hife

A W T2 =B 8| o of T || o -

SR =T

Sewon -

ﬁ’é Einstelungen | é_g ‘ Z)

Mitarbeiter (1)

&y verwaltung

|3 achname

Buchungen

" Heus Buchung

£ 08:30 Kommen

= Gleitzeitzuschlag ‘ Dﬂ

flir den 16.01.2009

Kalender

) ibersicht | ) Ubertrag

Mustermann Max 1

| % g 1ot abschien ‘

R ﬂ Januar x| |z009 E‘ d

Mo Di Mi Do Fr S3 3o
2030 03 1 2 3 4
S 6 7 8 9 1 1l
12 13 14 15 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 & 7 g

Heute (16.01) |

Legende

[] Feiertag

[ urlauts

[] Abwesend

[ krank

[ Anwesend

[ Urerlaubt

[ remzsitverietzung

[l nkonsistent

Inaktive Mitarbeiter (0) iibersicht

Tagesiibersicht Kein Profil | Saldeniibersicht
"

Gesamt |

Gesamt

Sallzeit 000 h oo0h

Bewertet 0:00h 0:00h Anwesend 0:00h 0:00h
Konko Gleitzeit 0:00 h 00k 21905 h
Urlaub 0.0 0.0 0.0 Tage

Server IP localhost

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

6.1.3.6 Manuelle Buchung

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

Sie kénnen diese Buchung am PC in die Software eingeben.
Dazu klicken Sie auf folgenden Button.

<4 Meue Buchung
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Im folgenden Fenster kdnnen Sie die zusatzlichen Buchungen vornehmen.

Buchung x|
Allgemein [%

Zeil: |09:59 Lhr
Zeit {gerundet) IDQ 159 Uhr

Buchungsart: IKnmmen ﬂ

Abwesenheitskonto IIST - Iskzsit ﬂ

Infa I Manuelle Buchung

Projekt

Projekt-Mr, |1 vI

Praojektnarne IPrivate ‘Wagen AN j
Tatigkgits-Mr, I v I
Tatigkeitsname I ﬂ

oK I Abbrechen |

Sie legen einen Buchungssatz mit 16 Uhr GEHEN an und bestatigen mit [OK].

Fir einen Mitarbeiter haben Sie zwei Buchungsséatze vorliegen. Einen Kommen um 8 Uhr und einen
manuell angelegten Datensatz Gehen um 16 Uhr.

Jetzt wollen Sie die Daten auch ausdrucken(ss).

6.1.3.7 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.

Ausfuihrliche Informationen Uber das Drucken der Monatslbersicht erhalten Sie im Kapitel
Monatstiibersicht drucken|so).

6.1.4 Funktionsiibersicht

Nachdem Sie in den Ersten Schritten[48) zu Ergebnissen gekommen sind, werden lhnen nun die
einzelnen Funktionen genauer erklart.

6.1.4.1 Personenverwaltung

Mit Hilfe der Personenverwaltung kénnen Sie alle relevanten Daten der Mitarbeiter verwalten. Klicken
- i

Sie den Button “{ und Sie gelangen in die Personenverwaltung. Wenn Sie den Button
driicken, gelangen Sie direkt bei dem ausgewahlten Mitarbeiter in der Personenverwaltung.

.
&/
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Personenverwaltung 5[
Personen Max Mustermann
== Neu | x 1' Yorname | Max Geburtstag .
A Machname Worname Machnarme IW Ausweisnummer l—
Mustermann Max I
Miller Manfred W Benutzerrolle Bemerkung
2_ ™ Mitarbeiterralle
Feiertagsprofil IStandard (undefiniert) j
Benutzerrolle
anmeldename | Admin .‘( zugewiesene Benutzergruppen
: Oa ec-Terminal
Dl it u Super-Administratar
Passort | #ittsbdon 4
‘Wiederholung

Mitarbeiterrolle

Wethseldatuml 20 .01 .2009 ..

Persdrliche Daten |Arbe|tsze\t I Abrechnung I Utlaub I

Eintittedaturn I— _I
Austrittsdatur I— _I
Abtelung I j
Mibarbeiternummer ID—

Terminaltext |

0K I Abbrechen | Ubemehmanl Hilfe |

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[571 und im
Kapitel Mitarbeiter anlegen[52).
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6.1.4.1.1 Benutzer anlegen

~ i
Klicken Sie den Button “{ in der Symbolleiste und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Personenverwaltung x|
Personen
2' varname | | Geburtstag L
Machname Ausweisnummer
Mustermann Max 3 | Benutzerrolle Bemerkung
[ Micarbeiterralle
Feiertagsprofil IStandard (undeFiniert) j
Benutzerrolle
anmeldename b zugewiesene Benutzergruppen
Dublettenprifung
Passvinort x
‘Wiederholung

Mitarbeiterrolle

Wechseldatuml 20,01 .,2009 ..

Persdnliche Daten |Arbeitsze\t I Abrechrung I Urlaub I

Eintrittsdatunm I a o m |

Austrittsdatun I i a |
Abtefung I d
Mitatbeiternurmmer IU

Terminaltext I

OK I Abbrechen | Uhernehmenl Hilfe:

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

Neuen Benutzer anlegen

Klicken Sie auf den Button T e . Geben Sie fir den Benutzer einen Namen und Vornamen (2)
an. Setzen Sie den Haken bei Benutzerrolle (3).

Benutzerrolle

1. Lnmeldename I 4 3. zugewiesene Benutzergruppen

- O PC-Terminal
Dubletterprifung | O Super-adnministrator

* hewes Passwort I o
Wiederholung I

Fuar Ihren Benutzer vergeben Sie bitte nun einen Anmeldenamen (1). Mit dem Button
Dublettenprifung kann tberprift werden, ob der Anmeldename bereits vergeben ist. Erscheint ein
gruner 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 fur 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 Benutzergruppen| 581,
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Die Einstellungen Ihres neuen Benutzers oder Anderungen werden mit dem Button Ubernehmen
ausgefiihrt. Der neue Benutzer erscheint auf der linken Seite bei den Personen.

A

Benutzer und Mitarbeiter kdnnen mit Hilfe des Buttons geléscht werden.

6.1.4.1.2 Benutzergruppenverw altung
Durch Klicken des Buttons & in der Symbolleiste gelangen Sie in die

Berechtigungsgruppenverwaltung. Alternativ gelangen Sie Uber das Meni Verwaltung >
Benutzergruppen in die Benutzergruppenverwaltung.

Benutzergruppenverwaltung ﬂ
Benutzergruppen Super-Administrator
== Heu x Bezeichnung | Super-Administratar
Zugewiesene Funkkionen kénnen angewendet werden bei;
€ sich selbst
2. ¥ dllem Personen

£ Allen Mitarbeiter einer sbteiung

| =

Anwendungsfunktionen 3

Ivl & timeCard starten -
@ Datensicherung erstellen

@ Datensicherung wiederherstellen

@ Datensicherungen anseben

@ Archiv erstellen

@ Archiv laden

@ Archive ansehen

@ Demo - Datenbank akbivieren

@ PC - Buchungsterminal als Administrator starken

@ Server neu starten

@ Lizenzen ansehen

i@ Registrierung durchfihren

@ Datenimportieren

i Daten exportieren

i@ Daten drucken

@ Termingl - Update

@ Terminal - Kommunikation

k@ Transpartkarte ;I

oK I abbrechen | Ubernehmenl Hilfe |

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.

Sie legen zum Beispiel eine Benutzergruppe an. Diese Benutzergruppe erhalt die Funktion
Monatsubersicht. Wenn Sie den Haken bei sich selbst setzen, dann kénnen Sie nur lhre eigene
Monatslbersicht anschauen. Die Monatsubersicht der anderen Mitarbeiter erhalten Sie, wenn Sie
den Haken bei allen Personen setzen. Wenn die Personengruppe nur die Monatsibersicht 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

Klicken Sie auf den Button o fleu . Geben Sie eine Bezeichnung (2) fir 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.
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Die Benutzergruppen kénnen mit dem Button x wieder geléscht werden.

Die bereits voreingestellten Benutzergruppen Super-Administrator
und PC-Terminal kdnnen nicht geldscht werden.

6.1.4.1.3 Abteilungen

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

Abteilungen an und verwalten diese.

Abteilungsyerwaltung 1[
Abteilungen BiiroKraft
x 2_ Name IBUroKraft
ame rstellungsdatum Bemerkung |BUro
Birokraft 28.03.07
ReparaturiPflege 28.03.07
Inspektion 28.03.07

fa]4 I Abbrechen | Ubernehmenl

Um eine neue Abteilung anzulegen, klicken Sie auf den Button Neu (1). Vergeben Sie einen Namen
und eine Bemerkung (2). Bestatigen Sie |hre Einstellungen mit dem Button Ubernehmen. Die neue

Abteilung erscheint auf der linken Seite.

Abteilungen zuordnen
Wenn Sie neue Mitarbeiter anlegen, kdnnen Sie direkt in der Personenverwaltung diesen Mitarbeiter

eine bereits angelegte Abteilung zuordnen.

Mitarbeiterrolle

Wechseldatuml 19 .01 , 2009 |

Persinliche Daten |F'.rl:ueitszeil: I Abrechnung I Irlaub I

Eintritksdatum |2IZI 10, 2008 |
Austrittsdatum I . . |

Abteilung IInspek.tiI:un - | |

Mitarbeiternummer I 4

Terminalke:xt | Guten Tag!

tatsachlich durch den im Moment angemeldeten Administrator

0 Feiertage werden immer den Mitarbeitern zugeordnet, welche auch
anzeigt werden. Um Feiertage allen Mitarbeitern zuzuordnen, muss
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der Hauptadministrator angemeldet sein.

6.1.4.1.4 Mitarbeiter anlegen und andern

~ i
Klicken Sie den Button “{ in der Symbolleiste und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Personenverwaltung 5[
Personen Max Mustermann
m 1. 2_ Yarname | Max Geburtstag N
[ Stechrane— lyomame | Nathnams [Mostermann | e
Adrin -
Dald Lukas Benutzerroliz Bemerkung
Hermann Feter [V Micarbeiterrolle
Ketterer Markus
Ketterer Christian . . -
Morkel Theresa Feiertagsprofil IStandard (undefiriert) j
Musterfrau Anna
Mustermann Masx Benutzerrolle
Miiller Jens
Putzfrau Katerina anmeldename % zugewiesene Benutzergruppen
Rechrer Paul
Schmidt Sebastian Dublettenpriifung
Schneider Babala
Schuhmacher IMonika
Timo Tim
Yarheriger Tobias
Zukunftiger Leon Passwiort x
Wiederholung

3. Mitarbeiterrolle
Wethseldatuml 20 .01 .2009 ..

Persdrliche Daten |Arbe|tsze\t I Abrechnung I Utlaub I

Eintrittsdaturn Im _I
Austrittsdaturn I— _I
Abteilung I j
Mitarbeiternummer ID—

Terminaltext | iGqutenTag

0K I Abbrechen | Ubemehmanl Hilfe |

Uber folgende Maske werden Mitarbeiter neu angelegt und die Daten bestehender Mitarbeiter kdnnen
geandert 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.

= Rolle

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
fur die Zeiterfassung vorbereitet.

= Geburtstag
Hier kdnnen Sie den Geburtstag des Mitarbeiters eingeben.

- Ausweisnummer
Hier wird die auf der time Card-Mitarbeiterchipkarte aufgedruckte Kartennummer eingetragen.
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= Bemerkung
Hier kdnnen Sie eine Bemerkung zur Person schreiben.

= Feiertagsprofil
Hinterlegen Sie hier einen Feiertagsprofil. Mehr Informationen zum Feiertagsprofil erhalten Sie im
Kapitel Feiertaqsverwaltunqlaﬁ.

Mitarbeiterrolle

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

Mitarbeiterrolle

'u'-.-'eu:hseldatuml 20 .01 , 2009 |

Einstellung Persoénliche Daten
Folgende Daten kdnnen Sie beim Reiter Persénliche Daten eingeben:

Mitarbeiterrolle

Wechseldatuml 19 .01 . 2009 |

Persdnliche Daten Inrbeitszeit I abrechnung I Urlanb I

Eintrittsdatum |19 04 . 2005 |
Austrittsdatum I . . |

Abteilung IReparatur&Perge j

Mitarbeiternummer I 0

Terminaltext | GutenTag

= Eintritts-/ Austrittsdatum
Hier geben Sie ein Eintrittsdatum und ein Austrittsdatum des Mitarbeiters an. Sobald der
Austrittstermin erreicht wird, kénnen fir 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 geléscht
werden.

- Abteilung
Weisen Sie hier dem Mitarbeiter eine Abteilung zu. Nahere Informationen zu Abteilungen erhalten
Sie im Kapitel Abteilungen|59\.

= Mitarbeiternummer
Die Mitarbeiternummer kann frei vergeben werden.
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wenn der Mitarbeiter geloscht wird, kann dieselbe Nummer wieder verwendet
werden.

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

0 Jede Mitarbeiternummer ist eindeutig und kann nur einmal vorkommen. Erst

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

Einstellungen Arbeitszeit
Folgende Daten kdnnen Sie beim Reiter Arbeitszeit eingeben:

Mitarbeiterrolle

Wechseldatuml 19 .01 , 2009 |

Persinliche Daten  Arbeitszeit Inbrechnung I Irlaub |

schichtbetrieh [ akkivieren

Profilerkennungsre...l j SollstundenyMonat | 0.0 h
Uberstunderlimit o akkivieren

arbeitszeitprofil ©* Tagessoll
" Manatssall 40.0 h
Inz_pmf”_‘ﬂj j Uberstundenkaren... | 0.0 h
[ Zeit abzishen

Optionales Profil [~ aktivieren

IAZ_F‘eriI_SS j Buchungen [ tagesibergreifend berechnen

= Schichtbetrieb (Zusatzlizenz erforderlich)
Hier aktivieren Sie den Schichtbetrieb. Ausfiihrliche Informationen zum Schichtmodul erhalten
Sie hierl123.

= Profilerkennungsregel
Hier weisen Sie dem Mitarbeiter erstellte Profilerkennungsregeln zu. Ausfiihrliche Informationen
zu den Profilerkennungsregeln erhalten Sie hierft3h,

= Arbeitszeitprofil
Fur 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 Auswahlliste angezeigt.
Wenn die mitgelieferten Arbeitszeitprofile nicht reichen sollten, kénnen diese jederzeit abgeandert
bzw. Sie kénnen neue Arbeitszeitprofile erstellen.

Siehe dazu Arbeitszeitprofile anlegen.[67)

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

Wirksamkeit der Anderung x|

Arbeitszeitprofil-Wechsel

f+ ab dem gewahlten Tag

" nur der gewahlte Tag

abbrechen | WEiter I
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= 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
0 hintereinander ab Eintrittsdatum hinterlegen kénnen. Sie haben sonst nicht
die Moglichkeit 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 auswahlen und deaktivieren und
dann nacheinander die anderen Profile deaktivieren.

= =
of if
deaktiviertes opt. Profil aktiviertes opt. Profil

= 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
vorzunehmen. Sie kénnen innerhalb des Jahres andere Anzahl an Sollstunden einstellen. Dazu
kommt nachfolgend die Frage, ob die Wirksamkeit der Anderung ab dem gewahlten Monat oder
die Anderung nur fiir den gewahlten Monat wirksam werden soll. Wahlen Sie den entsprechenden
Punkt aus.

Wirksamkeit der Anderung x|

Arbeitszeitprofil-Wechsel

f+ ab dem gewshlten Monat

" nur der gewahlte Monat

Abbrechen | Weiter I

- Uberstundenlimit
Hier tragen Sie die Uberstunden ein, die einem Mitarbeiter maximal von seinen geleisteten
Uberstunden angerechnet werden. Alle Uberstunden, die mehr geleistet werden, werden nicht
bewertet. In der MonatsUbersicht erscheinen dann auch nur diese bewerteten Gleitzeiten.

Gleitzeit
Gleitzeit manuell; 0:00 b
Gleitzeit gesamt: 40:09 b
Gleitzeit {Karenz): 40:09 b

| Gleitzeit (bewertet):  30:00 h |

= Uberstundenkarenzzeit
Bei der Uberstundenkarenzzeit geben Sie an, wie viel Uberstunden ein Mitarbeiter im Monat
machen muss, bis ihm seine Uberstunden in der Monatsiibersicht[80) angerechnet werden. Die
Uberstunden, die er unter dieser hier eingetragenen Grenze leistet, werden nicht beriicksichtigt.
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Wenn der Haken bei Zeit abziehen 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 bei Zeit abziehen ist nicht
gesetzt. Der Mitarbeiter macht 19 Uberstunden im Monat, dann werden dem Mitarbeiter auch 19
Stunden effektivin der Monatsibersicht 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.

Beispiel 2:

Sie tragen eine Uberstundenkarenzzeit von 10 Stunden ein. Der Haken bei Zeit abziehen 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 Monatsibersicht angerechnet. Also werden dem Mitarbeiter 9
Uberstunden angerechnet.

= Buchungen tagesiibergreifend berechnen
Setzen Sie hier den Haken und der Mitarbeiter kann tagesibergreifende 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 fir Tag 1 und Tag 2.

Einstellungen Abrechnung
Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Abrechnung eingeben:

Mitarbeiterrolle

'u'-.-'eu:hseldatuml 19 .01 ., 2009 |

Persrliche Daten | Atbeitszsit Abrechnung | Uriaub |

Zeiterfassungsbeginn IlS .12 . 2008 |

Monatsbeginn I 1 . Tag des Monats

Stundensatz |5':' |0 e

= 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 kénnen Sie einen anderen Monatsbeginn eingeben als den lblichen 1. eines Monats, wie z.
B. den 5. timeCard fuhrt 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 berucksichtigt wird. Der Stundensatz kann fur einen einzelnen Tag (Wechseldatum)
oder ab einen bestimmten Tag (Wechseldatum) festgelegt werden.
Wahlen Sie das Entsprechende im folgenden Fenster aus.
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Wirksamkeit der Anderung =l

Stundensatz-Wechsel

+ ab den 20,01.2009

€ Fidr den 20.01,2009

abbrechen | Weiter I

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

Einstellungen Urlaub
Folgende Daten kdnnen Sie beim Reiter Urlaub eingeben:

Mitarbeiterrolle

'-.-'-.-'eu:hselu:latuml 19 .01 ., 2009 |

Personliche Daten I Arbeitszeit I Abrechnung ~ Urlaub |

Urlaub | 25.0 ITagE j

zuweisen zum 1% Jahresbeginm
™ Erfassungsbeginn
" Einkrittsdatum

= 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.

6.1.4.2 Ubertrige dndern

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

i Obertrag

Unter Verwendung eines Anderungsgrundes kénnen Sie die Urlaubstage und die Uberstunden eines
Monates auf den nachsten Ubertragen.
Der Anderungsgrund wird dann beim Ausdruck der Monatsiibersicht mit ausgegeben.
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Manueller Ubertrag fiir Januar 2009 |

Monatsbezogene Anderung

Monatssaldo Gleitzeit  -8:55 h
Monatssaldo Urlaub 5.0 Tage

Monatssaldo sndern um ;00 h

Anderungsgrund I

Urlaub dndernum | 0.0 Tage

fnderungsgrund I

Gesamtsaldo Gleitzeit 36:05 h

Gesamtsaldo Urlaub 2000 Tage

2weites Gleitzeitkonto

akkueller Stand  25:55 h

Salda mindernum {00 ;00

fnderungsgrund I

(o4 I Abbrechen | HilFe: |

Das Saldo des zweiten Gleitzeitkontos (Nur Add-On-Paket enthalten) kann unter Angabe eines
Grundes jeden Monat verringert werden.

=y Gleitzeitzuschlag

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

Gleitzeitzuschlag (G22) |

Tageshezogens Anderung

Gzt Sndernum |01 :00 h
finderungsgrund |

[~ cffenem Projekt sumsisen

—
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6.1.4.3 Arbeitszeitprofile anlegen und @ndern

Uber das Menii Verwaltung > Arbeitszeitprofile gelangen Sie in die Arbeitszeitprofileverwaltung.

Arbeitszeitprofileverwaltung |
Arbeitszeitprofile AZ_Profil_35
== Meu | 4+ Kopieren | x Profil ||'\"|U | ] | Mi | (0] | Fr | Sa | S0 |

Profilname Marne Jl AZ_Profil_35 2uordnungen
AZ_Profil_35 Tagessoll N
A7 _Pronl_a0 Tanessol Kirzel Farbe I Mantag Imanuelle Eingabe 'I
AZ_vorlage Tagessol .
A7_MONATSSOLL Monatssoll Rundung f* fus Dienstag Imanuelle Eingabe 'I
£~ 5 Minut "
inuten Mitbwoch  |manuelle Eingabe =
10 Minuten
£ 15 Minuten Donnerstag Imanuelle Eingabe ‘I
Freitag |manuele Eingabe =
Profilbyp (% Tagessal &
€ Monatssall Samstag Imanuelle Eingabe 'I
Sonnkag Imanuelle Eingabe "I
Abteilung I vI

Ok | Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe I

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

= Allgemeines
Es gibt 2 Arten von Profile.

Profityp (% Tagessall
" Monakssoll

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| 63 an. Die Gleitzeit
dieses Mitarbeiters startet dann mit den hinterlegten Sollstunden/ Monat in der Saldenibersicht.

SDIIstunden,l'MDnat
Dberstundenlimit 1 0.0 h
Sollstunden dem Mitarbeiter

zuweisen

Monak

00:00 b 150:00 h
00:00 h 00:00 b
00:00 b -150:00 h -150:00 h

0.0 0.0 Tage

Monatssoll 150 h in der Saldenanzeige
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Beim Profil Tagessoll weisen Sie dem Arbeitszeitprofil direkt eine Sollzeit pro Tag zu. In der
Saldenubersicht erscheinen dann die aufsummierten Sollstunden der einzelnen Tage des
Monats.

T

Morktag |Di | e

Gollzeit |03:00 h

Kernzeit IIIIIZI:IIIEI L:%S FI
—_—

Sollzeit 8 Stunden im
Profil AZ_Profil_40

'-'l:l na F aesamk
136:00 b
00:00 b

-136:00 h -136:00 h

0.0 Tage

Monatssoll 136h aus den Azahl der Tage
summiert.

Es sind zwei Tagessoll- und ein Monatssoll- Arbeitszeitprofil, sowie eine Tagessoll-
Arbeitszeitprofil-Vorlage vordefiniert. Die AZ Vorlage dient als Template fir alle neu zu
erstellenden Profile und kann nicht geléscht oder umbenannt werden.

Profile anlegen und bearbeiten

sind, konnen nicht geloscht werden.
Sobald einem Mitarbeiter ein Profil zugewiesen wird, kann der
Profiltyp des Profils nicht mehr geédndert werden.

0 Profile, die in Verwendung sind, d.h. einem Mitarbeiter zugewiesen

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

== Meu === Kopieren

Sie erhalten ein leeres AZ-Profil, wo Sie beim Reiter Profil folgende Einstellungen vornehmen
kénnen.
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Pofl [mo |ov M oo | |sa |se |

Nafie Zuordnungen
Firzel Farbe Monksg [manwede Engabe ¥

Rundung = fus Dierskaq [manwele Eingabe
M Mittwoch  [marwele Engabe =
(" 10 Miruten
15 Minuten Dnrmstal; marpaede Engabe -
Profyp & Tagessol Frekag |manede Eingabs
™ Maonatssol Samsksq manweds Engabe ¥
Sonntag  |manwsls Ei =] -
Abtehung 'I ok ae

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

Rundung

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

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

0 Bitte beachten Sie, dass immer zu Gunsten der Arbeitgeber gerundet

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.

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

Zuordnungen

Monkag  |maruede Engobe

Dornerstag  |wie Montag o
Frekag |wis Montsg hl

marnle be =

Samskag
Sonntag |manuele Engabe T

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

profi Montag [ |M  |pe |F  |sa |so |

Sollzeit |oo:00 b Bearbeiten | [~ “on einem

anderen Tag

Kernzeit [ akbiv 0000 bis Igg:gg Lhe ibernehmen
2, Kernzeit [V akkiv oo:o0 bis IDD 100 Uhr I ,I
Tagesbeginn [~ akkiv oo:o0 h

Buchung [ Bewertet |00 00 his IUD;UU b
[~ Erlaubt 00:00  bis |nu:nn Lhr

Pausenart % Feste Pausen
" Tagespause %

Zeitraurm Dauer

1. |09:00 bis IDQ:SD Uhr 15 Min
2, |12:00 his |13:uu Uhr |45 Min
3. |00:00 bis |uo:uu Uhr |u Min

Sollzeit (Profil Tagessoll)
Tagliche Sollzeit an Werktagen. Diese Angabe ist ausreichend fur die Erfassung/ Berechnung von
Zeitsalden (Soll-/ Ist-Auswertung). Der Wert der hier bei der Sollzeit eingestellt wird, ist auch der
Wert, mit dem die Ganztagesabwesenheiten[731 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
0 kdonnen Sie einen Zeitwert pro Tag hinterlegen. Dieser Zeitwert ist

der Wert, mit dem die Ganztagesabwesenheiten|73'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
aulerhalb der ersten Kernzeit, so wird eine Kernzeitverletzung angezeigt. Wird die zweite
Kernzeit aktiviert, dann werden auch die gestempelten Pausenzeiten zur Uberpriifung einer
Kernzeitverletzung mit bericksichtigt.

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 auf3erhalb dieser Grenzen kommt der Warnhinweis Unerlaubte
Buchung und der Kalendertag wird braun hinterlegt.

Buchung erlaubt und Buchung bewertet kdnnen auch miteinander kombiniert werden.
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Pausenart
Sie kénnen zwischen Feste Pausen und Tagespause entscheiden.

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

uiber- bzw. unterschritten wird, dann werden zusatzliche Pausen

0 Wenn der Pausenbereich von/bis durch die Mitarbeiterbuchung
generiert. Dies wird lhnen in den folgenden Beispielen verdeutlicht.

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

=1 000 EKammen
Pause [15Min] 1.
Pad=g [30Min] 2.
Pause [15Min] 3.
[+ 1300 Gehen

Die Pause (1) ist die Friihstiickspause. 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 kénnen die Pausen auch manuell andern, indem Sie einfach die jeweilige Pause
anklicken.

Abwesenhet x|
Pause
Abwesenheksbegnn |[E:00 Ube
Beginn (gerundet) [12:00 Ut
Abwessnhetsende [12:30 Uk
Ende (gerundet) [12:50 Uhe
paver [50 M

Buchungstect: | Manuels Buchung

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 = |

2weite Pause

Caver (@ M
Infip  Pause Qenerisrt

ok Abbrechen |

Generierte Pausenzeit (3)

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

=] 08:00 Kommen
Fause [15Min] 1.

Paust\}[lzﬂ Min] 2.
[ 13:00 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 kénnen Sie Pausen festlegen, die nach freidefinierbaren Mindestanwesenheiten
dem Mitarbeiter auch garantiert abgezogen werden.

In der Professional Version von time Card steht lhnen nur eine
Mindestanwesenheit zur Verfiigung.

- Beispiel 3:

{* Tagespause

mind, Arwesenheit Dauer

[03:0p b [15 i
IEIEI:EII:ISh [0 in
00:00 h [0 in

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 als die festgelegten 15 Minuten sind, dann wird
auch die Pausenlberschreitung mit berticksichtigt und auf die Dauer aufaddiert.
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=1 03:00 Kommen
Pause [30 Min]
= IS:EIE%GEhen

Gebuchte Pause wird auf die
festgelegte Dauer aufaddiert

Wenn der Mitarbeiter eine Pause von 9 Minuten 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.

=1 03:00 Kommen
Pause [9min] 1.

Pause [6Min] 2.
= 1&"] 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.

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.

0 Wenn Sie dem Mitarbeiter erlauben wollen, wann er seine Pause

Arbeitszeitprofil in der Benutzergruppenverwaltung

AZ-Profile werden in der Benutzergruppenverwaltung mit berticksichtigt. Sie weisen dem AZ-Profil
eine Abteilung zu. Nur die Abteilungsadministratoren kénnen 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 kdnnen die Abteilungsadministratoren benutzen,
aber sie kdnnen nicht von ihnen bearbeitet werden.

6.1.4.4 Abwesenheitskonten

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

Um die Abwesenheitskonten zu bearbeiten, gehen Sie in der Mendleiste auf Verwaltung >
Abwesenheitskonten oder driicken folgendes Symbol in der Symbolleiste.

2y
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Abwesenheitskonten verwalten x|
Abwesenheitskonten Dienstgang [DG]
Dieses Abwesenheitskonto ist wom System vordefiniert, Daher kinnen nicht
x = alle Einstellungen bearbeitat werden,

ree : el Kiirzel IDG |
15T Istzeit arbeirszeit

[+

m DA Dienstgang Arbeitszeit Mame IDienstgang

b AR Arzthesuch Abwesend . -

& BH Behirdenweg Abwesend Beschreibung Il:)'EHSth""g

@ PaUsSE Pause Abwesend i .
v Ubergab das Buch u |

o ZA Zeitausgleich Abwesend ] Uiz i U gk e

o KR Krank, Arbeitszeit

B SCHUL SchulefDienstreise  Arbeitszeit Arbeitszeit {+ als Arbeitszeit buchen

[ Urlaub Arbeitszeit

G GET  Gletesit Abwesend (" als Abwesend buchen

@ S0L Sollzeit Arbeitszeit

Ersatzzeit [~ Ersatzzeit akbivieren

= Burkillung 2urm Tagessall

¥ Feste Zejt

bis IDD o0 | Uhr

Suswertung [ Rundung zulassen

¥ als Projekkzeit berechnen

Ok I Abbrechen | Ubernehrmen

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 driicken werden lhre
Anderungen tibernommen und stehen Ihnen im Programm zur Verfiigung.

Die Abwesenheitskonten kénnen auch an das Buchungsterminal Ubertragen werden. Dazu missen
Sie nur den Haken bei Ubergabe an das Buchungsterminal setzen. Dann miissen Sie die Konten
nur an das Terminal (ibertragen[53). Es stehen Ihnen dann diese Konten am Terminal als
Abwesenheitsgrund zur Verfigung.

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

Ersatzzeit

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

-I 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.

+ Meue Buchung | =§ Gleitzeitn
i ] 0830 EKommen
3 1600 Gehen [Dienstgang]
Pause [45 Min] [:%
[ 1500 Gehan

- Beispiel 2: Auffiillung bis zum Tagessoll
Ersatzzeit aktiviert. Aufflllung bis zum Tagesoll. Tagessoll ist in den Arbeitszeitprofilen[671 mit 8
Stunden definiert. Bei der Aufflillung der Ersatzzeit zum Tagessoll werden die nicht
abgeschlossene Abwesenheiten bis zum Tagessoll aufgefillt.
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+ Meve Buchung | =) Gleitzeit:
| =1 08:30 Keenmen
Pause [45 Min)
= 16:00 Gehen [Dienstgang]
I & 17:15 Gehen I k

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

Die Abwesenheitskonten kénnen Sie durch Rechtsklick im Kalender erfassen. Es kénnen die bereits
wvon uns wvorkonfigurierten Abwesenheiten Krank, Schule und Urlaub per Rechtsklick erfal3t werden.
Aulerdem kénnen von Ihnen frei definierte Abwesenheiten, die als Arbeitszeit gebucht werden, per
Rechtsklick im Kalender ausgewahlt werden.

Mo Di
26 27
2 3
9 10
krank [KR] 74
SchulefDienstreise [SCHUL] ]
rlaub [UR] (2
Legende
[ Frirrt:
Auswertung
=1 Rundung

Hier entscheiden Sie, ob die Zeiten fir die Abwesenheitskonten gerundet werden oder nicht.
Wahlen Sie entsprechend aus. Damit setzen Sie die globalen Rundungseinstellun en[69)in den
Arbeitszeitprofilen auler Kraft.

Bei der letzten Gehen- Buchung wird diese Einstellungsmaéglichkeit 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|69 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.

=1 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.
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6.1.4.5

Buchungen anlegen und dndern

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

o Meus Buchung

Buchung x|

Allgemein [}3

Zeit |09:59 Lhr
Zeit {gerundet) IDQ (59 Uhr

Buchungsart IKommen j

Abwesenheitskonko IIST - Istzeit j

Info I Manuelle Buchung

Projekt

Projekk-MNr, |1 'I

Projektnarme IPrivate Wagen Aeh ﬂ
Tatigkeits-rr, I e I
Tatigkeitsname I j

oK I 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
[67) ein.

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

Abwesenheitskonto

Hier kdnnen stundenweise Abwesenheitsgriinde 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[461 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 berlicksichtigt.

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

=] 0&:00 Kommen

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[73) des Mitarbeiters Idschen wollen. Wahlen Sie hierfiir den entsprechenden
Eintrag aus.

=

Auswahl

Tetraum (01 .01 .07 | bis [o1 .09 .07

Abwesenhedskonto [ Ganztagestuchungen

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 x|

Ausyrahl

Zeitraum || .o bis I

of I abbrechen

6.1.4.6 Ubersichtskalender
6.1.4.6.1 Zeitraumkalender
Uber das Menii Auswertung > Ubersichtskalender > Zeitraumkalender gelangt man zum

Zeitraumkalender. Mit diesem Kalender erhalten Sie eine Ubersicht tiber die An- und Abwesenheiten
aller Mitarbeiter. Diese werden farblich in einer Tabelle dargestellt.
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B8 Uberwi sk aderwdor feadh Soitraum ._ =101 =]
Mol Gaspkmbseyr 007

Honst | Tebrmm || Wy Morstark | M A | i)

Cetierm, Chrnbian
Mavipl, Chaepus L1

Misborfrass, Anra &

Mstermann, Ma @

Mider, Jere

S fdrau, Csera 2

Saciraw, Pad 3

Sttt 3 —
Schraidor, Bataly 5

Frrec, T 1

4| | x|l | 2l
Legrmade
Ol remteg [0 st [ Atwssend ] iewic [] srweprard [ uneviwitt  [Jl] comontvwistong [l tnborsstent

Sie kénnen wahlen, ob Sie sich die Ubersicht (iber einen Monat oder einem bestimmten Zeitraum
anzeigen lassen. Dricken Sie dazu den entsprechenden Button.

Monat

Monat
In dieser Ubersicht wird Ihnen der gesamte Monat angezeigt. Mit den Steuerungstasten [Monat vor]
und [Monat zuriick] kdnnen Sie den anzuzeigenden Bereich um einen Monat verandern.

Zeitraum |

Zeitraum
In dieser Ubersicht kénnen Sie definieren, welcher Zeitraum in der Ubersicht angezeigt werden soll.
Dazu definieren Sie einfach den Zeitraum und bestatigen mit dem griinen Haken.

won [01 .10 .07  bis (31 .10 .07 /l

Der eingestellte Zeitraum wird lhnen nun angezeigt.

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

Selektion Filkern

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

rickgangig zu machen, klicken Sie einfach den Kreuz-Button. EI

Wenn Sie einen Tag im Kalender nachtraglich bearbeiten méchten, klicken Sie auf den
entsprechenden Tag mit der rechten Maustaste und wahlen Tag ansehen aus. Sie springen in das
Hauptprogramm und kdnnen den ausgewahlten Tag bearbeiten.

= Zielerreichung
Um die Zielerreichung nutzen zu kénnen, ist die Zusatzlizenz Add-On erforderlich.
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...:'@ Zielerreichung

Mit der Zielerreichung kdnnen Sie sich anzeigen lassen, wie das Verhaltnis der Sollzeit zu den
tatsachlich geleisteten Ist-Stunden der ausgewahlten Mitarbeiter ist. Dies wird lhnen in einem
Balkendiagramm dargestellt. Sie kdnnen im Zeitraumkalender den zu betrachtenden Zeitraum

und die Mitarbeiter auswahlen.

= Zickerreichung
01.08.07 - 31.08.07
B votege iorn | Jh, Wachats 1OMA

Zielerreichung

Rechner, Paul
Putzfrau, Katerina
Mikller, Jens
Mustermann, Max
Musterirau, Anna
Merkel, Theresa
Eetterer, Christlan
Kaetterer, Markus
Hermann, Peter

Dold, Lukas

" micht erflillt "~ el ° liber 150%

6.1.4.6.2 Jahreslibersicht

Uber das Menii Auswertung > Ubersichtskalender > Jahresiibersicht gelangt man zur
JahresUbersicht. Mit diesem Kalender erhalten Sie die komplette Jahresiibersicht der An- bzw.

Abwesenheiten.

Auf der linken Seite werden die An- bzw. Abwesenheiten farblich dargestellt. Auf der rechten Seite

werden lhnen die Gesamtstunden der An- bzw. Abwesenheiten angezeigt.

Uber den Button Einstellungen kénnen Sie einstellen, welche Zeiten Sie auf den Bildschirm
darstellen mdchten bzw. auf einen Ausdruck angezeigt haben méchten. Fur die Funktion
Einstellungen, in der Sie die Bildschirmanzeige und die Druckansicht einstellen kdnnen, bendtigen

Sie die Zusatzlizenz Add-Onf13.
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6.1.4.7

8 lahresiibersicht '_ o [=] |

Peter Hermann [9] 2007
L 7]
[
Rt e b i - = e e i [ P | e e - = 157 et Arw. A, u

Mirz [ ] I U0 11200 :00 000 11200 16.0
Apeil 147:00 145:15 -1:45 13815 i 00
Mai - 16000 162:15 118 1S e ]
2 4700 147:00 00 140000 a0 10
kT ] [ ] 154:00 154:00 C:00 S4:00 oG O
Bugust 5000 15300 200 1300 |0 0.0
Sepbemniber MO0 14000 000 1EE00 700 00
Chitiober
Mervetritetr
Dczuatnbir
Simme 102200 102330 190 THS30 23H00 240
al I LI T ]
Legenide
[ Feierteg [ Ul [] Abwesened [T] vk [] & i [l fetnrg [ Unerlscht [ Inkonsitent 3 Lear
Abkrzungen

SOIL = Solzedt [T = Istzedt  Gled = Gledtzedt e, = Arwiesend  Abwr. = Abwesend U= Lelwb  RL = Rasbiauh Ges b = Gestempelte Alwesenhet

Sie konnen in der Jahrestbersicht nach Mitarbeiter suchen, bei denen die Buchungen inkonsistent
oder unerlaubt sind oder bei denen eine Kernzeitverletzung vorliegt. Dazu markieren Sie einfach den
entsprechenden Button und bestatigen mit dem grinen Haken.

HEEE v
Jetzt werden alle Mitarbeiter sondiert, die eines dieser Kriterien erfillen. Mit Mitarbeiter vor oder
Mitarbeiter zurlick kénnen Sie durch die Mitarbeiter navigieren und gegebenenfalls Tage korrigieren.
Wenn Sie einen Tag im Kalender nachtraglich bearbeiten méchten, 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.

Monatsiibersicht drucken

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



timeCard

Ereesatewde FE |

Grhweebder, Babals [5] D107 - 310807
4 Dretelrgen, ‘fdm_-um tl&:ﬂ:m ‘1 [T T 3 [erpeara—— trchn | Lo |
e S0 fLTE T [ 0 oxm
oA @ W v [ ] e
oA £0 a0 e 0™ N frese)
Ao e am  rm [ o =m
oA e APCHE 0L 07 [ a1 fiTEn)
e W EwW
1 Ha (e AT POl 00 07 o a0 om0
H D Ui AT POH® M0 07 [ e e
=M b AP E  OHN 07 wm a0 o=m
B Do [y A Poi® 0H0 07 o e 04 o=
T o T5 b AP Q10 07 1500 e 0 X
Y
]
e 13 a0 10 e
= M can e AP ® Q0 0r o e e e
2o e e AT poi® QM v o om oem o
2 M caxn e AP ® O v o e e mem
7 Do cem e AT poii®m QLM ovm o e oa:m mm
2 e e AIPOi® QLM 07 w0 e e [
= =
% %o
T M 0 w0
7 Fa AT profi_% 200 o a7 LR 2]
= o
=M
= D=
n A
13380 1300 o380 =
ek it ilud
Gekred manel: 00000 B U by maraml 00 Tege
alaek et 2003 R kb (Mot s RO Tage
gk (wergk  O3NF R Feshrimdc 50 Tege
Getoek eenek 2NN N

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 Verfugung.
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6.1.4.8

Einstellungen Monatsiibersicht [ il
Anzeige/Export Druck
¥ Tag I¥ Tag
W Kommen gastempelt ¥ Kommen gestempelt
b Ecenmen genndst [ Kommen gerundat
¥ Eoemmen bewvertet [ Kommen bewertet
[ Gehen gestempalt [¥ et gestampel:
[ Gehen gerundet ™ Gahen gemmndet Ausrichtung
b Gehen bewestat [ Gehwn bewartet 1+ Hothformat
W Abweserhet ¥ Abwesenhek  Querformat
W azProfi [ AZprofi [&
W Pause ¥ Pause
F Scllzek ¥ Solzeit
W Glekzetzuschlag (527) [ Gleitzekzuschiag (GZZ)
W Anwesend ¥ Armesend
P Glekzes: Tag I Gleitzek Tag
¥ Glekzek Monat ¥ Gleitzek Monak
F Glekzet gesamt ¥ Gleitzek gesamt
W Ew ¥ oW
ok | Abbeechen |

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 Monatslibersicht erzeugt aus den Monatsdaten eine TXT-Datei.

x4

Expart

Cavei | %hsml’m |
[+ eistsrands Expostdated Gberschresden

ok | abbrechen |

Der Import in Excel erfolgt folgendermaf en:

Offnen Sie Excel und éffnen lber 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 lhnen verwendet werden.

Monat abschlieRen

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

% [leue Buchunag E_f Gleitzeitzuschlag DE(

I| = 0&00 Kommen
Pause [15 Min]
Pause [5 Min]
Pause [67 Min]
3 1743 iEehen

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.

E:fi@ Maonat Freigeben
j IJanuar l%l 2003 j j

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 veriandert, kdnnen sich die Monatssaldis verandern.

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 missen.

Einstellungen x|

Allgerneine Einstellungen | Server  Terminal | PC-Terminal I

Netzwerk
== Meu , Bearbeiten '[i‘;i | § - x

Com-Port Wersion
Terminal Haupte.,. 172.31.120.25 = LAN unbekannt unbekannt
COM-Terminal 127.0.0.1 = COM  coml unbekannt unbekannt

Terminalabfrage

Maruelle Abfrage W Akkivieren Aukomatische Abfrage [ akbivieren

IMonat aukomatisch v freigebenl Abfrageinkerval 0005

b

Terminalfunktionen

Terminaltest Terminalupdate |

oK I Abbrechen | Ubernehmenl HilFe: |

Ist der Haken bei Monat automatisch freigeben gesetzt, dann werden bei der Terminalabfrage die
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6.1.4.9

abgeschlossenen Monate automatisch freigegeben. Die Buchungen werden vom Terminal
ausgelesen und anschlieBend 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.

B verworfene Buchungen I -] =]
ilbersicht
Auswetsnumemer  Mitarbeiter k Buchungsart | Abwesenheds., Propeht Tatighoes:
FHZVEI0GE Mustesmann Max 04,0307 0800 Kommen Iskzeit
04.05.07 OF:00 Gehen Iskzeit

Verworfene Buchungen

Mitarbeiteriibersicht

In der Mitarbeitertibersicht wird lhnen Ubersichtlich die aktuellen Gleitzeitsaldos und der Resturlaub
aller Mitarbeiter angezeigt. Die Mitarbeiteribersicht wird Uber folgenden Button in der Symbolleiste
gestartet.

2

B8 mMicarbeiteridbersichi I =10 x|

12.11.07

Resturlaub Abteiung Tagesstdtus

Bk Alax L1} -52:33 0:00 -1

Drodd Lukas: 2 2:00 2704 =17.0 Fesertag
Hermard Peter 9 -47:11 0:00 -24.0 Fesiartag
Ketterer Maskus 1 =41:00 0:00 =27.0 Feserta
Ketbarar Chaistisn {11 -39:00 000 5.0 Fsiart s
Lang Peter 0 -160:00 0:00 0.0

Maria Paznni 1] 0:00 0:00 0.0

Mt Theresa 11 81:45 114:45 0.0 Fesertan
Musteafrag Arma [ -R6:00 000 -14.0 Fsiart &g
Musbermann Mot (1] =300 0:00 5.0 [Feslartag
Mdiler Jere T -102:00 0:00 0.0 Fesiartag
Futzfrau Katerina 12 =3 0:00 0.0 Feertag
Reschifer Paul 3 -16:25 000 0.0 Fesiartag
Schimadt Sebastisn B =18:30 0:00 0.0 Feshertag
Sehneidar Eabals 5 -18:30 iEL] 5.0 Fesiartag
Schushamacher Monikca 14 =335 000 0.0 Fesbertag
Timo Tim 4 -27:00 00 0. Fesiertag

Sie kénnen die Liste ausdrucken oder in eine Textdatei exportieren.

Statistik (Zusatzlizenz Add-Onl14 ist erforderlich)
Uber den Button Statistik kénnen Sie sich gezielte statistische Auswertungen beziiglich der
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Mitarbeiter anzeigen lassen.

Mitarbeiteribersicht Statistil |

Auswahl
fuswertung ¢ Arbedszeltprofl
" Stundensatz
(" Anwmeserheit
Ir.“:-.l:_|:.-.r.'n': j
("~ Gestempelte Abwesenhedt

Zemrsun |01 .01 .07 b [10.10.07

o | abbeechen | bk |

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

= Arbeitszeitprofil:

JT=1E
Arbeitszeitprofil 011007 - 11.20.0F
F] Ceodel Lushas 01.10.07 AZ_profi_35
9 Herrmann Peter 01. 10,07 AZ_Profi_35
1 Kettaree Mariars 01 1007 AZ_Profi_40
I Kinttarer Christise 01, 10,07 AZ_Profi_40
11 Merkal Therets 0. 1oua? A MONATSSOL &

& Musterfrau Anna 01. 10007 AZ_Profil_20
11, L0ulr? &F_profi_40
o Murstermann Max 01, 10,07 L‘\; AZ_Profi_40
T Miler Jere 01. 1007 AZ_MONATSSOLL &
{4 Putzfrau Eaterina 04, 1007 AZ_MONATSSOLLED
3 Reschner Paul 0. 1007 AZ_Profi_20
] Schimidt Sebastian 01. 00T AZ_Profi_20
5 Schneider Babala 01.10007 AZ_Profl_35
4 Tived Tim 0. 17 AZ_Profi_35

In der Auswertung wird Ihnen angezeigt, welche Arbeitszeitprofile den Mitarbeitern im
ausgewahlten Zeitraum zugewiesen wurden.
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= Stundensatz:

~ioj x|

Stundensatz 01.10.07 - 15.10.07
MA-Nr. Htarbefemame Gilkig ab Shurdensatz
& Mustherfrau Anns 01.10u07 o0 €

12. 10,07 ZEOE

13. k007 ot ]
] Schreicer Babaly 0. 4007 00 "
{11 Ketterer (hristian 04, 1007 40,0 &
) Miller Jere 01, 10u87 000 €
12 Futzfrau Eaterna 01.10u07 20 €
2 Deoid Liicsss 01. 007 4000 &
I Kathener Mardius 0. a7 A
0 Musternann Max 0. 1007 5000 @
] Rachner Paul 01. 1007 S0
L] Hezmann Peber 01.10u07 =00 €
£ Schivedt Sebastian 0. o7 00 €
i Marbal Theresa 0.7 00w
4 Tiena Tim 01, 10,07 000

I3

In der Auswertung wird Ihnen angezeigt, welche Stundensatze den Mitarbeiter im ausgewahlten
Zeitraum zugewiesen wurden.

= Anwesenheit:
Bei dieser Auswertung haben Sie die Moglichkeit, sich die Anwesenheiten der Mitarbeiter in vier
verschiedenen Darstellungen anzeigen zu lassen.
¢ Tabelle (Einzeln)
¢ 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.

Anvesenheit pro Mitarbeiter

& Mustesfrau Arna Isicaead $40:00 g4.62
Diensbgang 0:00 0.0
Krank gui0 1.54
[& Schude/Dieristraise 0:00 0.0
Urlaub S6:00 1077
[Federtag 16100 3.08
Arbeszet, QeEsamt S&000 1000

Darstellung als Tabelle (Einzeln)
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=
Anwesenheit Diagramm 01.01.07 - 10.10.07
i«’i itarbeitar Surich | .3;:. Iitarbaiter vor

Musterfrau, Anna

461 % ' ™ . Istzeit
/’ \. = Krank
J & » Urlaub
‘ ! Feiertaq
| J

4,08 %

10,77 %

1,54 %

Darstellung als Diagramm

= Gestempelte Abwesenheit

IS [=TE|
Gestempelte Abwesenheit 01.01.07 - 10.10.07
AN, it arbek mmames Eezeichrung Sumime (S2d)

[ Muskerfrau inna Arzthesuch [i5i] a
Behrdermeg 0e00 H
Patse arpc 1)
Tedprsgleach 0e00
Qe zed, 0l
uniezatiter Uelab 1S 01]
3 Schisidar Babals A zbesuch 0c0D
Bedsir darrreg =]
Pause B0
Dt pegeich [ ] |
Gletzet (51 1]
unkezatiter Urlsub 1]
11] Estterer Chridian Arathsuch [FE ]
Bedflr difrerng [EE]
P g0
Zoitmrigpeach 000
Geitzed 000
unisezatiter Lirlsub 000
7 Midler Jere Arzthesuch (1]
Bedhir desrrereg (151}
Pouse a1 ]
Zedtapglesch 151}
Gled e 0
wribezardier Lirlyh 0e00
(4 Putzfriay Eatening A Hisesuch 0c00 [:%
Bl st =]
Pause 215 |

In dieser Auswertung werden alle gestempelten Abwesenheiten[73) der Mitarbeiter dargestellt.

6.1.4.10 Projektverwaltung

Mit der Projektverwaltung erhalten Sie ein leistungsstarkes Auswertungstool, mit dem Sie lhre
Projekte verwalten, Gberwachen 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 Projektiiberwachung 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, kdnnen Sie sich die Kosten auflisten

lassen. So haben Sie einen genauen Uberblick, wo welche Ressource verbraucht wird. Zusétzlich zu
den Projekten kénnen Sie Tétigkeitenl?z'ﬁ definieren und diese den einzelnen Projekten zuordnen.
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6.1.4.10.1 Projekte anlegen

Uber das Menii Verwaltung > Projekte gelangen Sie zur Projektverwaltung. Alternativ kénnen Sie
auch folgendes Icon in der Symbolleiste driicken.

P
(o |

Es offnet sich folgendes Mend.

x
Projekte
Projekt-te. [
Projektname |
Projitname (Temina) [
Atrvierung [ Frojebs 2441

[ ok | sbbrechen | tbemetmen | Hke |

Hier werden alle Projekte angezeigt, die von Ihnen angelegt wurden. Uber den Button [Neu] werden
neue Projekte angelegt.

x
Projekte [21

T teuw | R | (=) Ovucken . Projeki-tir, [1234567

Projekt-Nr,  Projektname Angelegt am | Akt

z 27.08.07 ja Projekiname | Hustermeoiekt

[ ok | sbbrechen | tbemetmen | HEe |

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 fiir die Berechnungen und die Zeiterfassung freigegeben.
Wenn Sie es deaktivieren, kdnnen keine Buchungen auf das deaktivierte Projekt getatigt werden.
Bereits getatigte Buchungen werden in timeCard zwar angezeigt, sie kénnen aber nicht mehr
verandert werden.

10:00 Projektbeqinn [Projekinummer: 1234567]

inaktive Projektbuchung

Uber den Button [Drucken] kénnen Sie sich eine komplette Liste Ihrer Projekte ausdrucken.
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6.1.4.10.2 Projekte buchen

Sie kénnen lhre Projekte bequem am Terminal buchen. Wie Sie dabei vorgehen, wird Ihnen in den
Funktionen des Terninals 251 beschrieben.

Projektzeiten manuell buchen
Projekte kénnen auch direkt iber die Software gebucht werden. Dazu betatigen Sie folgenden
Button.

- Meue Buchung

%
Allgemein

Zek 110:00 Uhr

Zedk (gerundet) |1 Uhr

Buchungsart |Pru|ekl:he~gnn LI
Info |
Projekt

Projekb-Nr. 1234567 =

Nun kénnen Sie bei der Buchungsart den Projektbeginn auswahlen. Beim Menlpunkt Projekt
kénnen Sie das entsprechende Projekt anhand der Projektnummer oder anhand des Projektnamens
auswahlen. Wenn Sie ein Projektende buchen wollen, stellen Sie bei Buchungsart Projektende
ein. Jetzt wird 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.

6.1.4.10.3 Projekte ausw erten

Uber das Menii Auswertung > Projektauswertung gelangen Sie zur Auswertung der Projekte.
Alternativ kénnen Sie auch folgendes Icon in der Symbolleiste driicken.

L E

x

Auswahl

% bur akdive Projekte
" Mur deaktivierte Projekte %
" Ale Projekte

ok | abbeschen |

Sie haben die Auswahimdglichkeit, in welchen Projekten Sie die Auswertung machen wollen.
Wahlen Sie aus und folgendes Fenster 6ffnet sich.
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x|
Auswahl
" Mitarhestir ™ Profekt (" Tbigkst:
Personal-hr. ||3 "I
et b rname: |h.u-termm-.. Mazx j
o v Projett " Titigkuk:
l-_l" ¥ Lol g
1 Prevabe Wagen A~
2 Private Wogen Ow2
3 Beispiel GmbH
1 Phster GrbH ke

¥ Tatighaien anzegen
[ Eosten berechnen

Zotram oo .08 .07 b [ .ooe .07

arcoigen | Schbeen | e |

In diesem Fenster konnen Sie Ihre Auswahlkriterien bestimmen.

In unserem Beispiel wahlen wir den Mitarbeiter aus und selektieren das Projekt mit der Anzeige der
dazugehdorigen 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
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[64) zugewiesen
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SI=IE
Mustermann Max [0] 01.03.07 - 28.08.07
,_';I Exxpert | 1 Drucken
Tatighas-Schl. T Akighnksname
1 Frivate Wagen A~N 26.,07.07 [ -
F.] Eremsen_Reparstur 01:15 mi
a7 Windsehotzscheibe_Feparstur 01:20
= Marvigationss! 01:25
18 Rasdervechsel 01:30
=2 Fflege des Innenraums 114 £
17 Ciwechssl 00:35
27.07.07 07:15
= Skofidsmpfer_Reparatur 0140
= Stofistangen_Reparstur 01:55
2] ‘Wischblitter_Reparabur 01:00
0 Reidfen_Reparstur 0240
30,07.07 07:00
k) Z0ndherzen_Feparstur 0135
% Bondletungen_Reparaiur [t
40 Motorksistung optimiéren 0328
31.07.07 08:05
il Lackireses Aubeulen 0Z:50
F<} Redfermpechsel 01:20
El Batterien_Reparstur 01:30
bl Filter _Repsrstur 01:10
33 Ghihlampen_Repsrstur 01:15
SuEEIE 9040
3 Basispiel Genbi 01.08.07 [
] Bremssn_Reparstur 245
31 Eustherien_Feparstur 0345
02,08.07 0830
Ed Fiter_Reparatu 0505
40 Motorleistung optimieren 03:25
03.08.07 o730
4 Moborlsisturg optimisren 0345
32 Filter _Reparatus 0345
06,0807 07:30 -
F] Eremsen_Reparatur 0345
31 Eustherien_Reparstur 0345
07.08.07 o730
k| Eremsen_Reparatur 0345 |
an T PR e
Mitarbater, Geramized alor Projekte 67:10
Gasanithosten (8} 358,34 [%

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.

(8 projetovmertong il =
Private Wagen A~ [1] 01.03.07 - 28.08.07
ool Export | (=5 Druckan
b Thatigkas-5Schl. Tatigkatsname:
& Musherfrau rna 607,07 eete] =
] Scheckheft 03:30
27.07.07 0140
] Sicheckhedt 05:00
3 Rechnirg 00340
20.07.07 [F=H
] Ohwechsel_Dokumentation 02:1%
4 Ingpaktion_Dolament stion 01:30
15.08.07 0200
5 Fabezaugchechs_Dobummentaton 02:00
LTI [{1Ees]
1] Mustermann M 26.07.07 07 :20
) Eremsen_Feparstur ol:1s
7 Windschut zschebe_Reparabur ol 20
5 Havigationssystem_Einbau ol:2s
] R derwechss] 0130
2 Pflage des Infinrsums 01:15
T Ohwachzsl o0:Es
E7.07.07 oT:s
byl Stofidbmpfer_Reparatur ol 40
= Stofistangen _Reparstur o1:ES
kg Wischiblsther _Reparstur 0F:00
30 Reden_Reparstis 0240
07,07 OF:00
£ 2irdkerzen_Reparatur 0135
¥ Zindisitungen_Reparshur firllu i)
40 Moborleishursg optimisren 0G:25
31.07.07 0505
pat] Lackfreins Ausbeulen 0E:50
2 Refermvechsel oLzn
3 Batterien_Reparstur 01:30
a2 Filter _Reparsiur oi: 0
33 Giilampen_Feparatur oi:ls =
Swmime 40
-
4] |
Frojekt, Gesamtze ller Mtarbeitor 40:35
Gasanithosten (6] 1756,26 [}

Beispielauswertung 1 Projekt > 2 Mitarbeiter > Tatigkeiten

Oder Sie wahlen eine Tatigkeit aus, selektieren die Mitarbeiter und lassen sich die Projekte
anzeigen. Dann bekommen Sie folgende Auswertung.
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~1aix]
Maotorleistung optimieren [40] 01.03.07 - 28.08.07
1 Ketterer Markus 26,07.07 [
2z Privabe Wagen 07 (TE-]
27,0707 0200
2 Frivabe Wagen (a2 el i]
Summe 03:55
1o Ketterer Christian
Sumime 0000
1 Merkel Theresa
S 00:00
] Mugtarmann Pa 30.07.07 0335
] Private Wagen Asf (i e fee]
02, 08,07 0525
3 Beispiel GrebH 0525
03,08.07 0345
A Buekspie] Gk (45
. 06,07 0355
4 Muster GmbH 035
10,055,017 i
4 Muster GmbH o345
14.08.07 [T
4 Mustér GiribH (]
15,0807 0350
4 Muster GmbH 0350
L7807 =]
4 Mhuster GrbH 05:30
Surmime 3i40
Tétighest, Gesomized: aller Miarbeier 3535
Gasanithosten (8} 172041 [k

Beispielauswertung Tatigkeit > 2 Mitarbeiter > Projekt

Sie konnen alle Auswertungen in eine Textdatei exportieren. Die Textdatei hat dann diesen[99
Aufbau.

6.1.4.10.4 Tatigkeiten

Uber das Menii Verwaltung > Tétigkeiten gelangen Sie zur Verwaltung der Téatigkeiten. Alternativ
koénnen Sie auch folgendes Icon in der Symbolleiste driicken.

:-:E}H
[Tatigheisvermaltung x|
Tatigkeiten Aultragsabwicklung [1]
— Drudken -
Schitissel  Name Al
1 Auftragsabwicdung Ja = Mame [ uftrsgssbmicking
F] Ersatzted_Beschaffung la
3 Rechrurg Ja Advierung ¥ Thtighit sktiv
4 Irespektion_Dolument stion la
S Fabezewgchecks_Dolasmentation Ja
[ Oheechsel_Dokusnentation
7 TUV-FALl Service la
] Scheckhwdt Ja
a Sicherhedts _Check Ja
10 Urlzub_Check Ja
11 Winber_Check Rein
12 TV HUfRL Ja
13 Awbomaobor _bnspekbion Ja
54 Fiirwh o T ralbine Tm ﬂ
L

Sie haben die Mdglichkeit maximal 255 verschiedene Tatigkeiten anzulegen. Klicken Sie einfach den
entsprechenden Schlussel und Sie kénnen die einzelnen Téatigkeiten bearbeiten und sie fur die
Projektarbeit freigeben.

Erst wenn die Tatigkeit aktiviert ist, kann sie verwendet werden.
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6.1.4.11 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 ;IEI 5'

Archiv
AMZEIdEn

.E: Erstellen

ﬁ’ Laden

Erstellzeit Bis-Datum Beschreibung

4| | |

Um ein Archiv zu erstellen klicken Sie auf den Button Erstellen.

x

Auswahl

Archivieren bis |1l

Beschreibung

Erstellen J abbrechen |

&

Hier kénnen Sie nun auswahlen bis wann die Archivierung durchgefiihrt werden soll. Dabei konnen
immer nur Daten archiviert werden, die mindestens 1 Jahr zuriickliegen. 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 oy ] 1
Archiv
E:_ Erstellen ﬁ’ Laden Anzeigen

Erstellzeit

Bis-Diakurmn

Beschreibung

19.02.08 09:34
19.02,08 09,35

01.04.06
01.07.06

Archivierung 01,06-03,06
¥ Archiv 04,06-06,06

I3

4 | |

Die so erstellten Archive werden in der Archiwerwaltung gelistet.

Um sich ein erstelltes Archivanzuschauen, 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.

EIEY

|| yonsien - | oot -| £ enssionn | 43| P

Buchungen filr den 04.09.2006 || Kalender

T S =T pr—

| %
| x
| x
| x
| x

ilbersicht
Tagesibersicht

Inaktive Mitarbeiter (0
Vorname

Gesant 0Gos  1e0d E
Bevertat [ adth 1119h Arwesend &th  00oh

Das eine Archivdatei geladen wurde, erkennen Sie an der andersfarbigen Darstellung des
Programms. Im Archiv kdnnen 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.
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Wenn Sie eine Archivierung durchgefiihrt haben, dann kénnen Sie den Zeiterfassungsbeginn beim
Mitarbeiter nicht mehr &ndern.

Wenn Sie Archivdateien laden und sich anschauen, dann wird ein Archivserver gestartet. Sind Sie
mit dem Anschauen fertig, dann kénnen Sie den Archivserver, unter Extras > Einstellungen > Sener,
wieder abschalten.

Archiveinstellungen

archivserver | | Akkivieren

6.1.4.12 Feiertagsverwaltung

Die Feiertagsverwaltung erreichen Sie Gbers Meni Verwaltung > Feiertage.

Feiertagsverwaltung il
Feiertagsprofile Standard (undefiniert)
= Meu ‘ x Jahr I2009 =l Bezeichnung IStandard
oezechrng | Beschrebung
Standard
Feiertage
™ &
-
Januar Februar
Mo Di Mi Do Fr 5a 5o Mo Di Mi Do Fr 5a So
1 1 2 3 4 - 1
2 5 6 7 & 9 1011 i] 2 3 4 5 6 7 &
3 12 13 14 15 16 17 15 7 9 10 11 12 153 14 15
4 19020021 22 23 24 2% g e 17 18 19 20 21 22
- 26 27 28 29 30 31 El 2324 25 26 27 ZE
i) il

Marz April
Mo Di Mi Do Fr 5a 5o Mo Di Mi Do Fr 5a So
9 1 14 1 2 3 4 5
10 2 3 4 5 6 7 8 15 6 7 & 9 10 11 1z
11 9 10 11 12 13 14 15 16 13 14 15 16 17 15 19
1z 16 17 18 19 20 21 22 17 20 21 22 23 24 25 28
13 23 24 25 26 27 28 29 158 27 28 29 30
14 30 31 19

[

QK | Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe |

Folgende Schritte missen Sie ausfihren, 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

Klicken Sie auf den Button o e . Vergeben Sie bei Bezeichnung einen Namen. Optional
kénnen Sie noch eine Beschreibung fur das Feiertagsprofil anlegen. Bestatigen Sie mit dem Button
Ubernehmen und das neue Profil erscheint auf der linken Seite.

Jahr auswahlen
Wahlen Sie das entsprechende Jahr aus, um die Feiertage vergeben zu kénnen. Sie missen die
Vergabe der Feiertage fur jedes folgende Jahr erneut durchfiihren.
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lahr I 2009 _I?

Feiertagsliste importieren

Im nachsten Schritt wird dem ausgewahlten Feiertagsprofil und dem gewahlten Jahr eine
Feiertagsliste hinzugefugt.

Klicken Sie auf folgenden Button > und es offnet sich folgendes Fenster.

Feiertage importieren il

Auswahl 2009 | Feiertage

" aus der Datei |
01.01.09  Meujahr

06.01.09  Heilige drei Kénige

10.04.09  Karfreitag

12.04.09 Ostern

13.04.09  Gstermontag

01.05.09 Tag der Arbeit {Maifeiertag)

21,05.09  Christi Himmelfahrt

[ 310509  Ffingsten

v gesefzliche und nicht anerkannte Feiertage 01,0609  Pfingstmontag

€ alle Feiertage 11.06.09  Fronleichnam

03.10.09  Tag der Deutschen Einheit

01,1109  Alerheiigen t

£~ vom Yorjahr tbernehmen j 15.11.09  Yolkstrauertag
75.12.09  Weihnachten 1

Legende

l

|»

& vordefinitionen

Land I(DE) - Deutschland j

+ &+ &+ —+

Region IBaden - Wirtkemberg j

HEEOEE

" gesetzlich anerkannte Feisrtage

-+ —+ —+ —+
O N S o T T S TP A ST

T - Christlicher Feiertag

1 - Gesetzlich anerkannter Feiertag (ffentlicher Ruhetag)

2 - Den Sonntagen gleichgestellter Feiertag

3 - Halber, gesetzlich anerkannter Feiertag (meisk ab Mittag)

4 - Gesetzlich nicht anerkannter Feiertag (Geschafte, Schulen, ...
5 - Erreignistag

& - Mur teilweise gultig

oK I Caneel |

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,
tibernommen werden.

Wir empfehlen lhnen unsere vordefinierten Feiertage zu benutzen. Wahlen Sie das Land und eine
dazugehorige Region aus. Sie konnen 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.
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Feiertagsverwaltung ﬂ
Feiertagsprofile Yertrieb Brandenburg
== Heu x Jahr IZDDQ =l Bezeichnung |'v'ertrieb Brandenburg

Beschreibung
Standard
Wertrieb Brandenburg

Feiertage
™ L
a
Januar Februar
| Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 1 2 3 4 5 1
2 5 6 7 & 9 10 11 ] 2 3 4 5 6 7 8
3 121?{ L | - 4 10 11 12 13 14 15
4+ | 19[z]z MeusnPeiertaganieasn | . 7 15 15 20 21 22
5 26 272 3 24 25 26 &7 25
I3 Feiertan lischen
Marz April
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr S5a So
9 1 14 1 2 3 4 &
1 2 3 4 5 &6 7 8 15 & 7 & 9 1011 12
11 9 10 11 12 13 14 15 16 13 14 15 16 17 15 19
12 16 17 16 19 20 21 Zzz2 17 20 21 22 23 24 25 26
13 23 24 25 26 27 258 29 15 27 28 29 30
14 a0 31 19

r

oK I abbrechen | Ubernehmenl Hilfe |

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
den entsprechenden Tag (1) und wahlen Neuen Feiertag anlegen. Es erscheint folgendes Fenster

Meuen Feiertag anlegen ﬂ

20.01.09

Bezeichnung | Feiertag

[~ Eewedlicher Feiertag
Ankeil

Ganzer Tag

Lo 4 I Cancel

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.

Hinweis: Ein beweglicher Feiertag ist ein Feiertag, der immer an einem
unterschiedlichen Datum ist, wie z.B. der Ostermontag. Ein beweglicher Feiertag
kann deshalb nicht aus dem Vorjahr iibernommen werden.

Sie haben auch die Méglichkeit selbst definierte Feiertage zu exportieren. Klicken Sie auf folgenden

Button ':m und Sie kénnen 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.
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Auswrahl 2009 | Feiertag
&% aus der Dakei Ci\Dokurnente und Einstel,., oo | m
01,01,

" vordefinitionen 06.01.
20,01,

vl = ] o oo

Dabei kann die aktuelle Feiertagsliste mit der zu importierenden Datei vermischt werden.

Sicherheitsabfrage |

? | Die aktuelle Feiertagsliste enthalt bereits Definitionen,
'/ Sollen diese geldscht werden?

e
Ja I Mein |

Wahlen Sie hier Nein, dann wird die aktuelle Feiertagsliste nicht geléscht oder wahlen Sie JA, dann
wird die aktuelle Liste mit der Importdatei (iberschrieben.

Wenn Sie Nein gedriickt haben und es liberschneiden sich Feiertage, dann werden Sie gefragt, ob
Sie die Feiertage der aktuellen Liste beibehalten wollen.

sicherheitsabfrage ]

:i:;/. Feiertag '01.01,09 Meujahr' beibehalken?

Ja I Meir |

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[55).

Max Mustermann

Worname IMax Geburtstag I . .
Machname IMustermann AUSWeISTIUMMEr I
¥ Berutzerrolle Bemerkung
¥ Mitarbeicerrolls
Feiertagsprofil IStandard {undefinisrt) LI

Hier kdnnen Sie dem Mitarbeiter ein angelegtes Feiertagsprofil zuweisen.
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6.1.5 Import/ Export von Daten

6.1.5.1 Import
Mit timeCard haben Sie die Méglichkeit verschiedene Daten zu importieren.
Uber das Menii Datei > Import gelangen Sie zu der Funktion Import.

|Datei Terminal —Transportkarte  Auswertung

:L; Expott 3 Buchung '
Datensicherung *

PC-Terminal

Beenden

I%arname

[ Machname

Beim Import kénnen Sie Buchungen, Mitarbeiterdaten 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@.
pmport 2=

Suchen in: I@ Deskiop j « &8 e B
uDEigEna Dateien

-_J Arbeitsplatz
‘-3 etzwerkumgebung

© EEEER

-
Netzwerkumnash EEEETETE IBuchung.lxt j Ofthen I
D ateityp: I"_txt j Abbrechen
“Z

miissen die Dateien bestimmte Anforderungen erfiillen. Diese
Anforderungen werden im Punkt Anforderungen an Importdateien

[od) erklirt.

o Damit die txt Dateien beim Import richtig gelesen werden kdnnen,

6.1.5.1.1 Anforderungen an Importdateien

Das Format der Dateien mufy 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.
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Speicherm untes .TJﬁl
SN Aad
=l Spaichem_|
[ =] Abbeechen |
o
4

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 Buchungenl103 (Booking), Mitarbeiterdaten[108 (Employee) oder Terminaldaten[t03 (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.

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.

o Hinter der Definitionszeile und hinter jeder Datenzeile muss IMMER

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

P mitarbeiter.tst - Editor =10l x|
Dabsi Bearbeken Formst Ansicht T
EmpToyes j

First name;surname; Employees number;Pass card number ;working hour profile;Holidays;pate of birth; Entry;start

Erika;Musterfrau; 11671067 47 _Profil1_356; 30,20, 05,1950, 0L, 05, 2006; 01, 05, 2006; ;40;
Hars ;MO ler; 3435; 313582 _Profil_40;30;21. 05,1950, 04, 05, 2006; 04, 05, 2006; ;140;

i Ly

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

wird als eindeutige Identifikation genutzt. Alle anderen Felder sind

0 Das Feld Mitarbeiternummer ist als einziges Feld ein Pflichtfeld und
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 Gbernommen.
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6.1.5.2

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
Export

Uber dem Menii Datei > Export stehen Ihnen die Funktionen des Exportes zur Verfiigung.

Imnpart * |I (TN = T N e B I T T i -
& Export Momatsdaten des selektierten Mitarbeiters exportieren

Maonatsdaten aller Mikarbeiter exportieren

Datensicherung *

Buchungen aller r'-'1it-*l:neiter exportieren
Beenden Lohnbuchhalbung

Sie haben die Méglichkeit die Monatsdaten aller oder des selektierten Mitarbeiters zu exportieren.
Siehe auch hier[s2).

Die exportierten Monatsdaten konnen nicht wieder importiert
werden.

AuBerdem kénnen Sie Buchungen aller Mitarbeiter exportieren.
Wenn Sie den Punkt Buchungen aller Mitarbeiter exportieren auswahlen, erscheint folgendes
Fenster.
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Export - Buchungen |

Export

Datei | Durchsuchen

[ existierends Exportdatel Gherschoelben

(% ur news Buchungsn
= Ale Buchungen des Monats [:3

o ]| atbrechen |

Sie kénnen auswabhlen, ob Sie alle Buchungen des Monats oder nur neue Buchungen, die seit dem
letzten Export hinzugekommen sind, exportieren moéchten. Setzen Sie dazu den entsprechenden
Punkt in diesem Fenster.

Der Export Buchungen aller Mitarbeiter exportieren erfolgt in eine Datei, die auch wieder Giber
die Import[e91 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.

=T

Auswahl
'E_;_ Erstellen ﬁ* Wiederherstellen

Erstellungsdatum I Er'::tellungsaeit' Version |
15.10.08 16:01 4,1.0
15.10.08 16:04 4.1.0
15.12.08 15:32 4,2.0
20.01.09 16:24 4.2.1

Sie erhalten eine Ubersicht der bereits erstellten Datensicherungen, sortiert nach Erstellungsdatum.

Um eine neue Sicherung zu erstellen, klicken Sie auf den Button E"‘ Erstellen . Die Sicherung wird
erstellt. Die Sicherungsdatei befindet sich im folgenden Verzeichnis: C:\Programme\Gemeinsame
Dateien\REINER_SCT\TCServer\Backup

Der Namen der Sicherungsdatei wird vom System automatisch erstellt und hat folgendes Format:
TIMECOLL_4.2.1-20090120_175109.sbu
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6.1.7

Um eine Datensicherung wiederherzustellen, gehen Sie wie folgt vor.
Wahlen Sie die entsprechende Sicherung aus der Liste aus. Wahlen Sie den Button

‘%’ Wiederherstelen

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.

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.

timeCard Anwendung geschlossen ist. Es kann also immer nur eine
timeCard Instanz aktiv sein. Es ist immer nur ein timeCard
Befehlssatz ausfiihrbar. Deshalb sollten die Kommandozeilenaufrufe
zeitlich versetzt ausgefiihrt werden.

0 Die Kommandozeilen-Applikation funktioniert nur, wenn die

Alle Programmausgaben erfolgen in Log-Dateien im

0 Installationsverzeichnis, standardmaBig in C:\Programme\REINER
SCT\timeCard\Logs.

Bei absoluten Pfaden, die ein Leerzeichen enthalten, wie bei REINER SCT, muss der Pfad in

Anfihrungszeichen gesetzt werden.

Beispiel:

" C:\ Programme\ REINER SCT\ timeCard\timeCardCmd. exe" -backup

An allen Kommandozeilenaufrufe (auler Lizenzaufruf) muss folgender Parameter angehangen
werden:

-u "user", " passwort"”

User und Passwort entnehmen Sie bitte den Einstellungen in der Personenverwaltungl?s"l. Bitte
beachten Sie auch die Rechte der jeweiligen Gruppen, die Sie in der Benutzergruppenverwaltungl?s"l
angelegt haben, den wenn die Berechtigung zum Ausfilhren bestimmter Funktionen fehlt, kann die
Kommandozeilenfunktion nicht ausgefihrt werden.

Ausfiuhrung mit Geplanten Tasks

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 von timeCard. Bestimmen Sie die Zeit, wann der Task
ausgefuhrt werden soll. Geben Sie auch an, welcher Benutzer den Task ausflihren 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

Administratorrechte.

0 Um das Backup ausfiihren zu kénnen, benétigen Sie

Aufruf;

timeCardCmd. exe —-backup

Dieser Aufruf erstellt ein Sicherungsfile im Ausgabeverzeichnis C:\Programme\Gemeinsame
Dateien\REINER_SCT\TCServer\Backup nach folgendem Schema: TIMECOLL_4.0.3-
20080208_112054.sbu

Ubersicht Datentransferbefehle
Es gibt folgende Befehle fir den Datentransfer.

timeCardCmd.
timeCardCmd.
timeCardCmd.
timeCardCmd.

replace

timeCardCmd.
timeCardCmd.
timeCardCmd.
timeCardCmd.

exe
exe
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

—-terminal write employees

—-terminal read bookings
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timeCard kann immer nur mit einem dieser Befehle in einem Aufruf ausgefuhrt werden.

Die Importfunktion setzt bestimmte Anforderungen an die zu
importierenden Dateien. Siehe dazu hier[99\.

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 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 berticksichtigt
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. yyvyy)
{ 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
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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 Buchungsséatzen 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 Erklarung

{ 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 geldscht. 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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6.1.8

- 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
{ replace}

{ fromDate} { toDate} { profile} {file}

Parameter Erklarung
{ fromDate} Von-Datum (Format dd. MM. yyvyy)
{ toDate} Bis-Datum (Format dd. MM. yyvyy)
{ profile} Profilname
Siehe Reportprofile[11
{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad).

Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.

{replace}

1 = Datei ersetzen
0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

Zeitrechner

Mit dem Zeitrechner kdnnen 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 Menu Extras > Zeitrechner.

Il

MC 7 g 9 ! =
MR, 4 5 & i ZE
M5 1 2 3 = =
M+ 1] +/- . i =

Der Zeitrechner timeCalc funktioniert im Prinzip wie der Standard-Windows-Taschenrechner.

Folgende zusatzlichen Operatoren stehen zur Verfligung:

Operat

Beschreibung
or

Erklarung

<-- | Loschen der letzten Stelle
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6.2
6.2.1
6.2.1.1

Beim erstmaligen Driicken erscheint das Komma ->
8.

Beim zweiten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
08:

Beim dritten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
08:00:

Beim vierten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
08:00:00

)t Setzen von Komma bzw. :

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 vollig
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.

Bevor Sie mit der Karte arbeiten kénnen, muss diese initialisiert werden. Dazu stecken Sie die Karte
in das USB Kartenlesegerat und wahlen den Menipunkt Transportkarte > Transportkarte
initialisieren. Alle Daten auf der Karte werden geloscht und die Karte ist fir die weitere
Verwendung vorbereitet.

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[ 60, Abwesenheitsgr[]ndelTeﬁ oder Projekte[s8) in der Software an.
Stecken Sie als nachstes die Transportkarte in lhren PC Kartenleser.

Klicken Sie dann den MenUpunkt Transportkarte > Dateniibertragung zur Transportkarte an.

Dateniibertragung x|

[ Terminalversion kleiner Y¥4,00

¥ Mitarbeiter dbertragen
| ﬁbwesenhe%;rﬂnde Obertragen

[ Projekre Obertragen

Skarken I 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
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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[27.

Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht gedndert haben, Ubertragen, so dass Sie hier
die Mdglichkeit haben selbst zu entscheiden, welche Daten Sie Ubertragen moéchten. 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, kdnnen keine
Buchungen am Terminal durchgefihrt werden.

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

Nehmen Sie nun die Transportkarte und begeben sich zum Terminal und fUhren die Karte ein. Das
Zeiterfassungsterminal erkennt die Transportkarte und bietet Ihnen 3 Optionen an.

1. Buchungen
2. Daten
3. Zeit

Durch Betatigen der Zahl 2 des Ziffernblockes werden die Daten von der Karte ausgelesen, die Sie
vorher ausgewahlt haben und im Terminal gespeichert.

Buchungen ubertragen
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 fihren Sie sie in den PC
Kartenleser ein. Dann wahlen Sie den MenlUpunkt Transportkarte > Transportkarte einlesen. lhre
Buchungen werden von der Karte eingelesen und werden anschlie3end von der Karte geldscht.

Uhrzeit/Datum einstellen

Die Uhrzeit und das Datum werden mit Hilfe der Transportkarte aktualisiert, das hei3t jedes mal
wenn Sie neue Mitarbeiter mit der Transportkarte an das Terminal Ubertragen, werden die Uhrzeit
und das Datum aktualisiert. Wenn die Zeitspanne zwischen der Ubertragung zu groR ist, dann
haben Sie die Méglichkeit diese manuell einzustellen.

Stecken Sie dazu die Transportkarte in das Terminal. Durch die ¥ (V') Taste sehen Sie den Punkt
3. Zeit. Dricken Sie die Zahl 3 und Sie kénnen die Zeit setzen. Es fangt das Jahr im Datum an zu
blinken. Mit der Taste ?|* (@) gelangen Sie nacheinander vom Jahr zum Monat, Tag, Stunde und
Minuten. Uber die Tasten 4 und ¥+ (A V) kénnen Sie die einzelnen Zahlenwerte verandern. Wenn
Sie alle Werte mit der Taste ?|* (@) durchgewahlt haben, fangen das Datum und die Uhrzeit an zu
blinken. Bestatigen Sie nun lhre Eingabe mit der Taste ¥ |E (V). Die Zeit und das Datum wurden
nun gesetzt.

6.2.1.2 Kapazitat der Transportkarte

Die Transportkarte hat eine Kapazitat von 64 kByte. Das reicht aus, um ca. 1800 Buchungen zu
speichern. Flr einen 20 Mann Betrieb wiirde das bedeuten, dass je nach Buchungshaufigkeit Daten
flr ca. einen Monat gespeichert werden kénnen. Wenn die Karte mit Buchungen voll ist, bekommen
Sie am Terminal einen Hinweis. Die bis dahin gespeicherten Daten missen Sie nun Uber den PC
Kartenleser in die Software speichern. Wahlen Sie dazu den Menlpunkt Transportkarte >
Buchungen auslesen aus. lhre Buchungen werden von der Karte eingelesen und werden
anschlieBend von der Karte geldscht. Mit der leeren Karte kdnnen Sie nun die restlichen Buchungen
vom Terminal abholen und speichern.

Es gibt auch die Méglichkeit mehrere Transportkarten zu benutzen. Wenn die erste Karte voll ist,
stecken Sie einfache die néchste Karte in das Terminal. Die ndchsten Daten kénnen, wie unter
Funktionsweise[113 beschrieben, abgeholt werden.
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6.3

6.3.1

6.3.1.1

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.

=1 PC-Terminal (10er Lizenz):
Erfassen der Arbeits- und Projektzeiten direkt am Arbeitsplatz-PC, unabhangig von der timeCard
Software

=1 Lohnbuchhaltung:
Import der erfassten Arbeitszeiten in Lohnbuchhaltungsprogramm (Sage, Lexware, Datey,
ADDISON)

= Statistik:
Mitarbeiteribersicht: Auswertung von Arbeitszeitprofil, Stundensatz, Anwesenheiten (Diagramm-
und Tabellenform), Zeitraumkalender, Zielerreichung, Jahrestbersicht

= Zweites Gleitzeitkonto
Verwendung eines zweiten Gleitzeitkontos méglich. Nahere Informationen erhalten Sie hier[ 421,

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 Uber 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.

Zeilen dargestellt werden kdonnen. Sollten Sie umfangreiche Reports

0 Bitte beachten Sie die Einschrankung von MS Excel, dass nur 65536
ausfiihren, miissen Sie diese eventuell aufteilen.


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

Report generieren
Uber die Symbolleiste Auswertung -> Report generieren gelangen Sie zum Reportgenerator.

B x|

Feportgenerator

Du:-lu:l Lukas z -

Hetmann, Peber g —

kKetterer, Markus 1 1 .

Ketterer, Christian 10 =

Merkel, Theresa 11

Maller, Jens K

Muskerfrau, Anna f

[l |r|'nrm:hn.ln Pl = n ;I
2- Reportprofil ISanderzatenermlttlung J

3- Zeitraum I 100, 2009 | WO |13 10, 2009 ||
A, | Datei I Durchsuchen |I

[v existierende Datei iberschreiben

[+ erstellte Datei anzeigen

Erweitert |

IR I abbrechen |

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
kénnen den Report im .XLS oder .CSV- Format ausgeben.

Speichern in: IiﬂLokaIerDalenlréger[E:] j @ ?‘ =

| Z)Dokumente und Einstellungen
| )Frogramme
5 Temp

| WINDOMWYS

Desktop

L

Eigene Dateien

"

Arbeitzplatz

Drateiname: I j Speichern I

[rateityp: " s j Abbrechen |
* ol ] g

Fee || ——

T
bu Jrn:l

Aitarbeiter (3)
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Uber den Button Erweitert kénnen 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 mdchten, dann wahlen Sie nur einen
Zeitraum von 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

"On\Pers_Ordnert,5Me\ TransferViScreenshots_temp' Test01, xls" enthalk
Makros,

Makros kinnen viren enthalten, Es ist gewahnlich sicherer, Makros zu
deakkivieren; legitime Makros kinnen jedoch eventuell Funktbionalitat verlieren,

Makros akkivieren | Weitere InFnrmatinnenl

Klicken Sie auf Makros aktivieren und Sie erhalten lhren individuellen Report.

lalslx
0] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben -8 X
AEERETET YA Y N Boz-ilill@ase [Jim co - Eeoj===a9wme/E z-0-a- [
19% ~ | B Brutto -> Netto | [B Wetto -> Brutto | @) Optionen/Info... B ﬂ
A1 he &
A | B [ C [ D | E [F G | H [ | [ J | K [ L [ M =]
1 1
ZMilarhEileerr. @ne [Vorname [Abteilung Datum 6 his 22 Uhr |22 bis 6 Uhr |Mo.-Fr. Samstay  [Sonntag Feiertayg
[ 60 | 12.10.2009 0.00 0:.00 0.00 0:.00 0:00 0:.00
B1 13.10.2009 0.00 0:.00 0.00 0.00 0:00 0:.00
B2 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 6:00 0:00 8:00 0:00 0:00 0:00
| 66 | 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 6:15 0:00 6:15 0:00 0:00 0:00
| 69 | 0B.10.2009 6:15 0:00 6:15 0:00 0:00 0:00
| 70| 07.10.2009 6:15 0:00 6:15 0:00 0:00 0:00
| 71| 0B.10.2009 6:15 0:00 6:15 0:00 0:00 0:00
| 72| 09.10.2009 5:30 0:00 5:30 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
175 | 12.10.2009 0.00 0:.00 0.00 0:.00 0:00 0:.00
78 13.10.2009 0.00 0:.00 0.00 0.00 0:00 0:.00
77 Summe: 4515 0.00 4515 0.00 0.00 0.00
| 76 | 7 Miiller Jens
|79 01.10.2009 6:45 0:00 6:45 0:00 0:00 0:00
| 60 | 02.10.2009 6:45 0:00 6:45 0:00 0:00 0:00
| 61| 03.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 | |
| 62 | 04.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|63 | 05.10.2009 5:30 0:00 5:30 0:00 0:00 0:00
| 64 | 0B.10.2009 5:30 0:00 5:30 0:00 0:00 0:00
|86 | 07.10.2009 6:30 0:00 5:30 0:00 0:00 0:00
| 86 | 0B.10.2009 5:30 0:00 5:30 0:00 0:00 0:00
| 67 | 09.10.2009 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
| 90| 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
92 Summe: 40:45 0.00 40.45 0.00 0.00 0.00
193 | 6 Musterfrau Anna
| 94 | 01.10.2009 4:.00 0.00 400 0.00 0:00 0.00
|95 | 02.10.2009 4:00 0:00 4:00 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
199 | 0B.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] 0B.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
[102| 09.10.2009 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
(LI — — | 11.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 -
WA |>| :refnrtinf ] emflofee fl L] | Ll_l
Bereit MF

Sie sehen unten zwei Tabellenreiter. Der Reiter employee (2) enthalt die reinen Rohdaten und der
Reiter reporting (1) enthalt die formatierten aufbereiteten Daten.

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.
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6.3.1.1.2 Reportprofile

In den Reportprofilen wird definiert, welche verfligbaren Daten aus timeCard (Felder), die in der

Datenbank gespeichert sind oder zur Laufzeit berechnet werden, exportiert werden sollen. Es gibt

finf 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
wvorhandenen Profile aufgelistet. Auf der rechten Seite konnen Sie die verfligbaren Felder den
Reportprofilen zuweisen.

Reportprofilverwaltung

Reportprofile

b 4

== Meu

i

Sonderzeitenermittlung
Urlaubstageermittung
Zeitzuschlagsermittiung
Uberstundenauswertung
an-fabwesenheitszeitene. ..

Sonderzeitenermittiung

Dieses Reparkprofil ist vam System vordefiniert, Daher kiinnen keine Anderungen vorgenommen werden,

Bezeichnung ISonderzeitenermittlung

‘orlage ISonderzeiten

verfiigbare Felder
- Mitarbeiter
Iberstundenlimit

agesiibersicht
nwesenheit

#-Manueller Ubertrag
- Projekt

(a4 I Abbrechen

= B

ausgewahlte Felder
Drakurn. Monat

Datum, Tag

Mitarbeiter . Personalnummer
Mitarbeiter,Machname
Mitarbeiter, Vornarne
Mitarbeiter . Abteilung
Tagesibersicht. Tagesstatus
Sonderzeiten, 062241
Sonderzeiten, 220641
Sonderzeiben, 00004
Sonderzeiten, 000054
Sonderzeiten, 00005U
Sonderzeiten, 0000PH

Ubernehmen

HilFe:

Neue Reportprofile anlegen
Um ein neues AZ-Profil zu erstellen oder zu kopieren, klicken Sie auf den Button Neu.
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Reportprofilverwaltung 5[
Reportprofile
4 meu | A 1. | Bezsichnung | |
A Bezeichnung
3 Vorlage |- A 3
Sonderzeitenermittlung 2' l J
) Uik i verfiigbare Felder ausgewdhite Felder
Zeitzuschlagsermittiung
Uberstundenauswertung - Datum
@ An-Jhbwesenheitszeitene. . +- Mitarbeiter
Uberstundenlimit
Karenzzeit
Urlaubsregeln
AZ-Profil 4
Buchung "

Tagesiibersicht
Anwesenheit
Abwesenheit

B[E

Sonderzeiten
Zwischensumme
Manueller Ubertrag
Projekt

ok, I Abbrechen | Ubernehmenl Hilfe |

Es kénnen beliebig viele Reportprofile definiert werden. Fir jedes Profil muss zuerst eine eindeutige
Bezeichnung (1) vergeben werden. Zur Vereinfachung kénnen die funf vordefinierten Reportprofile als
Vorlage (2) genutzt und gegebenenfalls abgewandelt werden.

Verschieben Sie hierzu einfach die verfiigbaren Felder (4) in den Bereich ausgewahlte Felder.

Mittels Vorlagenimport (4) kdnnen Reportprofile importiert werden. Diese Vorlagen kénnen lhnen z.B.
Ihr Vertriebspartner / Systemhaus oder REINER SCT erstellen.

6.3.1.1.3 Reportfelder

Zu der Reportfeldverwaltung gelangen Sie, indem Sie in der Symbolleiste Auswertung ->
Reportfelder klicken.

Reportfeldverwaltung ﬂ

Felder Istzeit

== Meu

x Innwesenheit hd I Bezsichnung I at

Istzeit Abwesenheitskanta IIstzeit j
Dienstgang

Urlaub

Feiertag

Krank

Schule/Dienstreise

(o4 I Abbrechen | Ubernehmenl HilFe: |

Hier kénnen neue Reportfelder definiert werden, die dann in den Reportproﬁlenm im Bereich
verfiigbare Felder ausgewahlt werden kénnen.
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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 (Windows
2000/XP), unabhangig von der timeCard Software, zum Buchen von Arbeitszeiten genutzt werden.
Bewor Sie das PC-Terminal installieren, missen noch folgende Schritte beachtet werden.

1. Es muss eine timeCard Systeminstallation mind. in Version V3.2.0 (ggf. Update mit der
beigefiigten CD durchfiihren) vorhanden sein und der Client-PC muss beim ersten Einrichten
darauf Zugriff haben.

2. Es muss ein Hauptadministrator angelegt sein.

3. Die Mitarbeiter, welche das PC-Terminal nutzen wollen, miissen zuerst in der timeCard Software
als Mitarbeiter angelegt und sie miissen der Benutzergruppe PC-Terminal zugewiesen werden.

= 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(57). 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.

Yarnare | Max

Machnare |I"-'1ustern'|ann
v Benutzerralle
v Mitarbeiterralle

Weisen Sie diesen Personen aufierdem die Benutzergruppe PC-Terminal zu.

zugewiesene Benutzergruppen
PC-Terminal
O Super-Administratar

= Installation

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.

0 Zur Installation der PC-Terminal Software bendétigen Sie unbedingt

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
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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 gefihrt.

B Vs
2 taneCard

time Card® installieren

= Wistallation P Termifat__
e

"~BiMte hier Kicken

REINER SCT PC-Terminal - InstallShield Wizard 2.2.6
Setup-Typ

InstellShield l < Zuriick “ ieiter > ‘ iAbbrechen‘

Wenn Sie das PC-Terminal auf einem Terminal-Server installieren mochten, wahlen Sie die
Installation ohne lokale Datenbank aus.

Deinstallation

Die wollstandige Deinstallation der timeCard Software erfolgt folgendermalien:
Uber Start > (Einstellungen) > Systemsteuerung > Software konnen Sie die Software time
Card deinstallieren.

Folgendes Bild erscheint. Dricken Sie auf den Button Weiter und die Deinstallation beginnt. Sie
werden noch gefragt, ob Sie die Datenbank des PC-Terminals I6schen mdchten. Bestéatigen Sie
und die Deinstallation wird fortgefuhrt.
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REIMER SCT PC-Terminal - InstalShield Wirard 0,02

REINER 5L
Bitte k

B Demstalbensn

imetallt f | Tk | | i [ [ T ]

= Start des PC-Terminals

'
Starten Sie das PC-Terminal Gber den Desktop-Button &’

Yerbindung zum Server x|

Einstellungen

IP-Adresse || . I . I . I

Part I 5120

oF I abbrechen |

Geben Sie die IP-Adresse des Rechners an, auf dem die timeCard (Systeminstallation)
vorhanden ist

Beim allerersten Start des PC-Terminals muss sich der
0 Hauptadministrator anmelden, damit die Datenbank initialisiert

werden kann.
Weiterhin muss der Client-PC Verbindung zum Rechner haben, auf dem eine Systeminstallation
wvon timeCard vorhanden ist. Danach kann sich sich der Administrator ausloggen. Der angelegte
Benutzer (Mitarbeiter) kann sich anmelden und seine Buchungen tatigen.
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Anmeldung x|

Yerbindungsstakus: Cnline @

Eenutzer: I brn

kg
Passwark: |

Ik I Abbrechen

= 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-Modus: Sie sind nicht verbunden mit der Systemdatenbank.

G

Online-Modus: Sie sind verbunden mit der Systemdatenbank.

Wenn Sie sich am PC-Terminal einloggen, erhalten Sie folgendes Fenster.

B9 P Buchusigstermnal 1.0.0 E I [l 7|
Datei  Ansicht  Mandarben  Extras  bilfe
Sie sind eingeloggt s _ {11, Dezember 2006\
Miiller, Bjsm Gleitzestguthaben: 44:40 Stunden @ 1 0 L] 0. 1
(M-, 0) Lrlasubsguthaben: -1.0 Tage !
’-‘.fererd-n_-r it I
Onine-Daterbank
Buchungen Monatstbersicht...
Projekbverwaliung. ..
Projek tauswertng...
— \ J
£ ono Karnen
= 1801

Online-Modus
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B P Buchusgstermanal 1,000 B =10]%]
Catei  Anscht Mandanten Extras  Hilfe
Sie s eingelogge g ) { 11. Dezember 2006
Miiller, Bjsm Glaitzetguthaben:
(e, |-:-,r|_|j| Urlaubsguthaben: @ 10 03
Auskongen =  Verbunden mit |
E}-1 Offine-Diatenbank
Budhungen Projektbegnn. .. 4|
£] Kommen
- 1 w—v—w—v—v—w—l]
Kl |
£ 07:45 iamrer |
C 1703 k {
_ Tl
Offline-Modus

Im oberen Bereich sehen Sie Inren Namen, lhre Personalnummer und die Gleitzeit- und
Urlaubsguthaben (Verfiigbar nur im Online-Modus).

Auf der rechten Seite sehen Sie den Status Ihrer Verbindung, die Uhrzeit (Systemzeit vom
Server) und das Datum. Weiterhin kénnen Sie sich die MonatsUbersicht 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 Mentileiste Datei > Synchronisieren werden die Buchungsdaten an
die Systemdatenbank Ubertragen.

Offline-Modus

Im Offline-Modus steht die Synchronisation nicht zur Verfigung. Die Daten kénnen aber tber
Extras > Export in eine txt-Datei exportiert und in die Systemdatenbank von timeCard als
Buchungssatz importiert werden.

geldéscht und nicht mehr in der Ubersicht der aktuellen Buchungen

o Die exportierten Buchungen werden aus der lokalen Datenbank
angezeigt.

Wahrend des Export-Vorgangs erscheint folgende Meldung.
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6.3.1.3

Hinweis ]

9, ACHTUNG:

\-._‘

Bitte priafen Sie JETZT, ob die exportierte Datei wirklich erstellt wourde, BEVCOR, Sie diese Meldung mit "J4" Button beenden.

Mt einem Klick auf den "14" Button werden die Buchungsdaten aus der lokalen Datenbank entfernt. Ein erneuter Exportvorgang mit den bisherigen
Buchungsdaten ist dann nicht mehr miglich.

‘Wurde die Expartdatei 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 andern (Verfiigbar nur im Online-Modus)

Uber die Meniileiste Mandanten > Passwort andern kénnen Sie |hr Benutzerpasswort andern.

Lohnbuchhaltung

Die Nutzung der Exportschnittstelle Lohnbuchhaltung erfordert eine Zusatzlizenz.

Mit timeCard haben Sie die Méglichkeit Buchungsdaten fir die Lohnbuchungssoftware von Datey,
Lexware, Sage oder ADDISON zu exportieren. Uber Datei > Export >Lohnbuchhaltung wahlen
Sie das entsprechende Programm aus

Datei Terminal Transportkarte  Auswertung  Yerwaltung  Extras  Hilfe

Tmport A P R A S i =

2 . = |-
M Eport Monatsdaten des selekkierten Mikarbeiters exportieren ':’j HE)
Datensicherung »  Monatsdaten aller Mitarbeiter exportieren —
————  Buchungen aller Mitarbeiter expartieren
Beenden Lohnbuchhaltung s Datew
T R R R

Lexware

Machname

¥
95906930 0

Dold Lukas z ADDISON |
Hermann Peter 9 Pause [
[ RSN R, LY. PPN PR

Zur korrekten Datenlibernahme in die entsprechende Software missen folgende Bedingungen erflllt
sein:

- Die in der Lohnbuchhaltungssoftware angelegten Mitarbeiternummern missen identisch mit den
Mitarbeiternummern in timeCard sein.

- Sie sollten sich mit der Importfunktion Ihrer Lohnbuchhaltungssoftware ausgiebig beschaftigt
haben. Lesen Sie dazu die Dokumentation der Software griindlich.

- Datev
Zur Formatbeschreibung der Zeitwirtschaftsdaten wird von uns eine INI-Datei mitgeliefert. Die
Datei ist unter ,....\timeCard\ImpExp“ zu finden. Der Dateiname lautet ,Datevimport.ini*.

Zuerst mussen Sie diese INI - Datei tGiber den ASCIl-import-Assistenten der Datev Software
importieren. Der Assistent ist auf der Mandantenebene unter Menii > Extras zu finden.

Um die Buchungsdaten fiir die Datev-Software zu exportieren, gehen Sie Uiber das Menu Export >
Lohnbuchhaltung > Datev und es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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Excport - Lahnbaschhalbung x|

Lohnarteingabe

Eiirzel Mame Lohnartnummer

15T Tekzeit [1

DG Dienstgang |2

kR Krark, [

SCHIL  SchuleDienstreise |q

LR Lelaub B

FT Felertag [el

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[731 in 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.

Export - Datev =
Export
Beraterrummer | 1234 (1000 bis 9999999)

Mandantennummes IB {1 bis 9%9%9)
Abrechnungsdatum | 08, 2007 (MM, 2203)

Dratei I C:\Programme\REINER SCTtmeC ard|datey. bt Durchauchen
¥ existisrende Exportdatei berschreiben

rx[l Abbrechen |

Die Eingabe der Beraternummer und der Mandantennummer sind von Datev gewiinschte
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

0 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 fiir 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 - Lohnbuchhaltung EI

Lohnarteingabe

Kiirzel Name Lohnartnummer

I5T Tstzait ||]

DG Dienstgang IE

KR Krark |3

SCHL Schule/Dienstroise I-q

1] Lirlsub |5

FT Feiertag I«E-

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[73in 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.

x
Export
Abrechoungsdatum | 05, 2007 (MM, 1230)

[ratei I C:\Programme\REINER SCTteeC ardleoware. bxt Durcheuchen I
| existierende Exportdated Gberschreiben

O] Lt |

Geben Sie den gewlinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der
Export-Datei und bestéatigen 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 fiir Sage.

Um die Buchungsdaten fiir die Sage-Software zu exportieren, gehen Sie tber das Menl Export >
Lohnbuchhaltung > Sage und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Export - Lohnbuchhaltung |
Lohnarteingabe
Kiirzel MName Lohnartnummer
15T Istzeit |[|
DG Dienstgang IE
KR Krank |3
SCHL Schule [Diensireise I-ﬂ
LR Lirkaub |5
FT Feierkag IE—
[ o é! Abbrechen |

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[73in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt sind.
Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.
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Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

Export -Sage x|
Export
Mandantenramimer IE‘3
Abrechrungsdatum |D€-E1I'? (WM. 2000)

Deabei |E:'|P'ro-;;arrrme'l.FlE]r\EP. SCT e ard'| sage, kst Duirchauchen I
¥ existisrende Exportdabed Gberschreiben

op, | s |

Die Eingabe der Mandantennummer ist von Sage ein gewlnschtes Pflichtfeld. Geben Sie den
gewlnschten 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 fiir ADDISON.

Um die Buchungsdaten fiir die ADDISON-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Men
Export > Lohnbuchhaltung > ADDISON und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

£
Lohnarteingabe

Eiirzel Mame Lohnartnummer

15T Istzeit ||]

DG Dienstgang |2

KR Krank |3

SCHUL  Sehide/Disnctraise |-1

e Lirksub |5

FT Feiertag |5

[ | Abbeechen |
Lg

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[731in 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.

Expork - ADDISON ] |
Export

Mandantenrmmes I 123 {1 bis 995059)

I 022008 (MM.2303)

Abrechnungsdatum

Datei | Co\Programme\REINER SCTitmeCarding_lbw.tet | Durchauchen |
¥ existisrende Exportdate dberschraiben

ok [l Abbrechen
o)
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Die Eingabe der Mandantennummer ist von ADDISON ein gewiinschtes Pflichtfeld. Geben Sie
den gewunschten 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.

6.3.1.4 Statistik

6.3.2

Sie kénnen sich gezielte statistische Auswertungen bezlglich der Mitarbeiter anzeigen lassen.
Diese Funktionen sind in der Software verteilt und umfassen im Wesentlichen folgende Bereiche.

Zielerreichung

Mit der Zielerreichung im Zeitraumkalender[771 kénnen Sie sich anzeigen lassen, wie das Verhéltnis
der Sollzeit zu den tatsachlich geleisteten Ist-Stunden der ausgewahlten Mitarbeiter ist. Dies wird
lhnen in einem Balkendiagramm dargestellt. Sie kdnnen im Zeitraumkalender den zu betrachtenden
Zeitraum und die Mitarbeiter auswahlen. Ausfiihrliche Informationen erhalten Sie im Kapitel

Zeitraumkalender[78).

Jahresubersicht
Fiir die Funktion Einstellungen in der Jahresiibersicht[79), in der Sie die Bildschirmanzeige und die
Druckansicht einstellen kdnnen, bendtigen Sie die Zusatzlizenz Add-On.

Mitarbeiteriibersicht
Ausfihrliche Informationen zum Thema Statistik in der Mitarbeiteriibersicht erhalten Sie im Kapitel

Mitarbeiteriibersicht[s4.

D:;'ﬁ Statistik

Schichtmodul

Mit dem Schichtmodul kénnen Sie fiir Inre 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[70) des

Arbeitszeitprofils gedndert werden.)

Fiir jede Schicht wird ein entsprechendes Arbeitszeitprofill 67) angelegt.
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Arbeitszeitprofile

deu | Kopieren | Liischen

AZ_Profil_35 Tagessol
AZ_Prafil_40 Tagessall
AZ_Vorlage Tagessall

AZ_MOMATSSOLL_A Manatssall
A7 _MOMATSSOLLS0 Manatssall

A7 Profil 20 Tagessol
Tormalschichi Tagessol
Spatschicht Tagessol

Im nachsten Schritt missen Sie bei den Mitarbeitern den Schichtbetrieb aktivieren. Klicken Sie auf
o

das Symbol “’ und Sie erhalten den Mitarbeiterdialog. Im Reiter Arbeitszeit aktivieren Sie den

Schichtbetrieb fiir den ausgewahlten Mitarbeiter.

Mitarbeiterrolle

Wechseldatuml 72 .01 . 2009 |

Persdnliche Daten  Arbeitszeit |P.I:urechnung I Urlaub I

Profilerkennungsre. ..

Schichtbetrieb F%aktivieren

Arbeitszeitprofil ©* Tagessall

" Monatssal

| z_Prafi_40 e
Optionales Profil [~ aktivieran

faz_profil_ss =]

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 kdnnen ein Arbeitszeitprofil
zuweisen.

Jetzt kénnen Sie mit der Planung der Schichten beginnen. Uber das Menii Verwaltung >
Schichtplanung gelangen Sie in die Ubersicht.
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B po |
i - W]

* N X ®yredorm Temprs Woews Toaess
= = ==
- W e R = B W™ = A

~ CE T

-

Hier sehen Sie die Mitarbeiter, fir die der Schichtbetrieb aktiviert ist.

fitarbeiter

Dold, Lukas
Hermann, Peter %

Mit einem Rechtsklick auf den entsprechenden Tag kdnnen Sie die Arbeitszeitprofile zuweisen.

m AZ-Profil zuweisen il

Kapieren Ausveahl
Eimfiigen
—ﬁ AZ-Prafil zuweisen Hbernehmen Fir I : ITag{E} j
IRl arbeitszeitprafil:  |Frihschicht j
¢ Lisch 82 MONATSSOLLSO -
dschen AZ Profil_20 o
Riickgamaig Maormalschic — |
Spéatschichk i

Schichteintrag
mit farblicher
Markierung

Sie kénnen auch bereits angelegte Schichteintrage auf andere Mitarbeiter (ibertragen. 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 Einfiigen

werden die markierten Eintrage an den gewlnschten Stellen eingefugt.

130




timeCard

Fa Fa Fa Fa

Kapieren

AZ-Profl zuweisen
E7-Brafil ansehen
Lischen

Riickgangig

Standardprofil verwendet, welches eine einfache Erfassung der

0 Bei Tagen, denen Sie kein Profil zugewiesen haben, wird ein
Kommen/ Gehen-Buchungen ermadglicht.

6.3.2.1 Profilerkennungsregel

Mit dem Erstellen von Profilerkennungsregeln, haben Sie die Mdglichkeit Regeln zu erstellen, die
dazu dienen, anhand der ersten gebuchten Kommen Zeit, AZ-Profile automatisch dem Mitarbeiter zu
zuweisen.

Beachten Sie:

0 Die Erkennungsregeln werden nur angewandt, wenn Buchungen aus dem
Terminal ausgelesen werden. Manuelle Buchungen werden bei den
Erkennungsregeln nicht beriicksichtigt.

Die Profilerkennungsregeln kénnen Sie zusammen mit der Schichtplanung verwenden.

Uber das Menii Verwaltung > Profilerkennungsregeln gelangen Sie in die Verwaltung der
Profilerkennungsregeln.

Regeln lidr automatische Profilerkennung N =

Yon Bis 'z profil

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 lidr automatische Profilerkennung

3. -
o | abbrechen | (bemetmen |

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.

N x|
Profilerkennungszeit
Zeiraum ||:sa:|:-:| bis |10:00 Ubr

Arhelszarprofl |42 _Profil_d0 =l
AZ_Profil_os
AZ_Vorlage b
AT MOHATSSOLL_6 —
A7 MOMATSSCLLED - | Abbrechen I

Hier geben Sie den Zeitraum und das dazugehorige AZ-Profil ein. Bestatigen Sie mit OK und die
Erkennungszeit erscheint auf der rechten Seite.

Regeln liir automatische Profilerkennung I [ =

+um|+t-xmm|x Regeiname | Regel |
Regeiname
Regel 1
4 teu | f peeberen | B
Won Bis AZProfl
08:00 10200 AZ_Probi_+0 N
OF fbbrechen | Ubemehmen

Pro Regel kdnnen Sie mehrere Erkennungszeiten anlegen.

Die erstellten Erkennungsregeln kdénnen bei aktiviertem Schichtbetrieb dem Mitarbeiter direkt in den
Mitarbeitereinstellungen@'ﬁ 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



timeCard

2. Erkennungszeit: 13:30-15:00 Uhr <- Normalschicht
3. Erkennungszeit: 21:30-23:00 Uhr <- Nachtschicht

[egeln for automatische Profierkennung
Regeln Regel 1

&4 Meu | - Koperen | 3 Regelname | Regel |

of | abbrechen | Ubemehmen

Bucht der Mitarbeiter in den definierten Zeitraumen, werden automatisch die
hinterlegten AZ-Profile fiir die Zeiterfassung verwendet.

6.3.2.2 Auswertung

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, flr welche Tage und fur welchen Zeitraum die Auswertung ausgefiihrt
werden soll.

Sonderzeitermittlong x|
Auswahl

M mhedernsme  Percoral-Nr,

g Schimidt Sebastian -
3 Rechrer Paul

12 Putzfrau Katenina

7 Miller Jens J
Ju] sbermann Max

[ Musterfray Anna ﬂ

Bewertung ||:sa:|:-:| bis |10:00 Uhr

[ ‘Wesbtage (Mo. - Fr.) [%
I Ssnstsq

Zetraum |01 .08 .07 bis W .08.07

Driicken Sie auf Anzeigen und Sie erhalten folgende Ubersicht. Dort werden Ihnen dann die
Mitarbeiter und die entsprechenden Zeiten aufgelistet.
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S sonderzeiten 101 x]
07:00 bis 10:00, Werktage (Mo, - Fr.) 01.08.07 - - 29.08.07
3 Rechier Paul 01.053.07 02:00 -

102.06.07 102100
03.05.07 0200
106,08.07 02300
07.05.07 0200
103.08.07 02100
09,0507 0200
10,0507 102100
13.08.07 02100
14.06.07 102100
15.05.07 0200
16,0607 102100
17.065.07 0200
20,0807 02300
21.08.07 0200
22.08.07 102100
23.058.07 0200
24.08.07 102100
Summe: 35000
12 Putzfrau Katerina
Summe: mt':}}n
7 Miller Jens 01.05.07 102100

= Sollanwesenheit der Mitarbeiter
Uber das Menii Auswertung > Sollanwesenheit der Mitarbeiter gelangen Sie in das
entsprechende Menu.

Sollanwesenheit der Mitarbeiter |

Auswahil

Drakum Il?-‘.l.'.ﬂ-.l:l]‘

Zedtinterval F akihieren

||:sa:|:-:| bis | 10:00 Uhr

I Tedarmsesenbeian benbckschtigen
Arbedtszeitprofl © akbiviersn
| AZ_Profl_35 =]

o] e |

Wabhlen 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 gewahlten Zeitintervall anwesend sind.
B sollanwesenheit der Mitarbeiter o =]
08:00 bis 10:00 Uhr 30.08.07
tubeitcreiprofi Bbteikirg
1 Ketterer Markus AZ_Profi_40
10 Ketterer Christian AZ_Profi_40
& Mustesfrau Arna AZ_Profl_20
o IMustermann Max AZ_Profi_40
3 Rmchner Paul AZ_Profl_z0
& Seheridt Sebastisn AZ_Profl_20

_1| I _'I
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71

Zutrittskotrolle (ZuKo)

Die Zutrittskontrolle ist eine Erweiterung zur time Card und wird Uber eine zusatzliche Lizenz
freigeschaltet. Wie Sie eine zusétzliche Lizenz eingeben, erfahren Sie hier[ 2M.

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[158) 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 zusétzliche Lizenz
freigeschaltet.

Mit der Zutrittskontrolle kdnnen 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 Eingénge

felo P\ 2 I[P
Che i 77 ﬂ'q‘u

1
=

Gruppenprofil Berechtigungsprofil Eingangsprofil
WER WANN wo
Personengruppen Berechtigungsgruppen Eingangsagruppen
A [ g

vzl
1
Y
@ L
Zutrittsprofil

Fir die sichere Kommunikation innerhalb des ZuKo - Systems sind zwei Dinge notwendig.

=1 Sichere Kommunikation Server mit den Multiterminal
Fir die sichere Kommunikation des Servers mit dem Multiterminal wird ein sogenannter ZuKo-
Schlissel (AES 128 Bit) verwendet. Dieser ZuKo-Schlissel wird von der Software beim Erststart
generiert und mit den angeschlossenen Terminals ausgetauscht. Weitere Informationen zum
Zuko - Schiissel finden Sie hierfis3).

=1 Sichere Kommunikation <%zettbb%> mit den RFID-Chipkarten
Far die sichere Kommunikation zwischen Terminal und Chipkarte wird ein sogenannter
Terminalschlussel verwendet. Dazu missen Sie einen 32 stelligen Zahlencode am Terminal
eingegeben werden. Weitere Informationen zum Terminalschlissel finden Sie hierls3.
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Erststart
Wenn Sie die Software timeCard gestartet haben und die Zuko-Lizenz eingegebenl 27 haben,

kénnen Sie Uber das Icon @5 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 anlegen[s2)

2. Terminal in Software einbinden[461
3. Gruppenprofil erstellen[148)

4. Eingangsgruppen erstellen[143)

5. Berechtigungsprofil erstellen158)

Diese Schritte sind fir erfahrene Nutzer gedacht und kénnen hierf143) im Einzelnen nacheinander
ausgefihrt werden.

Um diese Schritte zu vereinfachen, kénnen Sie auch den Zuko Assistenten[138 verwenden. Der Zuko
Assistent erstellt in wenigen Schritten ein Zutrittsprofil.
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71.2 Aufbau des Programms
7.1.2.1 Hauptmaske

Meniileiste, Symbolleiste Tabellensymbolleiste
- -lglx
Datei Exfras Hife
| @i ¥ % - B3 Komsshoon 43
Personengruppen (WER) | Eingangs- und Ber "“ gsgrupp: (WO / WANN)
Libesce | 4neu 4 X W& 7 x %y + /x| B g
Personengruppen (Wer) Eingangs -und Gruppentabelle
Berechtigungsgruppen
(\Wo, Wann)
q 4 l Dez 2000 |D> M@ o= - % 0
KW 49 Kw S0 KW 51 Kw S2 Kw 53
o Di M Do Fr Sa So M Di M Do Fr Sa S0 Mo Di M Do F Sa S0 Mo DI M Do Fr Sa S0 Mo Di M Do Fr Za So M Do Fr Sa So
0 1 2 3 4 5 6 7 a 9 1 11 |12 | 13 14 |1S |16 |17 |18 |19 | 20 21 |22 |23 |24 |25 |26 | &7 28 (29 |30 3
Y I Server IF locshost
Zeitraumiibersicht Statusleiste —

Meniileiste, Symbolleiste
Alle Befehle kénnen wahlweise lber die Symbol- oder die Menlileiste ausgewahlt werden.

Tabellensymbolleiste
Symbolleiste fir den schnellen Zugriff auf die Tabellen

Personengruppe
Anzeige der angelegten Personengruppen
Weiterfiihrende Informationen finden Sie hier[148.

Eingangs -und Berechtigungsgruppen
Anzeige der angelegten Eingangs- und Berechtigungsgruppen
Weiterfiihrende Informationen finden Sie hier[143\

Gruppentabelle

In dieser dynamischen Zuordnungliste werden |lhnen je nach Auswahl, Personen, Eingange bzw.
Berechtigungen angezeigt. Diese kdnnen dann untereinander per rechter Maustaste verknuipft
werden.
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Zeitraumiibersicht
Grafische Ubersicht der Berechtigungen
Weiterfilhrende Informationen finden Sie hier[139.

Statusleiste
In der Statusleiste werden Ihnen folgende Sachen angezeigt:

¢ Alarmubersicht: Ein Icon blinkt, wenn eine neue Alarmmeldung vorhanden ist. .i

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

7.1.2.2 Symbolreferenz

Ubersicht der Symbole
Hauptsymbolleiste

Symbol Erklarung

Wechselt zu timeCard

Offnet die Personenverwaltung

Offnet die Benutzergruppenverwaltung

B | &2 |E

Offnet die Zutrittsverwaltung

2

3

Offnet die Zuko-Zusatzfunktionen

Offnet die Zuko-Logbiicher

Startet den Zuko-Assistenten

Export der Monatsdaten und Buchungen

DElE s

F A Diverse Einstellmoglichkeiten der Software, der Datenbank und
22 der Terminals
Terminaldaten synchronisieren
7 Anzeigen der Software Hilfe
Symbol Erklarung

Neue Eingangsgruppe definieren

Neue Berechtigungsgruppe definieren

Verkniipfung zuweisen

Verkniipfung entfernen

Datensatz bearbeiten

Datensatz loschen

Ansicht der verfiigbaren Personen
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7.1.2.3 Zeitraumiibersicht

Die Zeitraumiibersicht 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.

Entwicklung - Berechtigungen

q 14 |T2009|DE|—':;3 @

Kt 49 KM 50 Kt 51 KM 52 KM 53
Mo Di M Do F 5a S0 Mo Di M Do Fr 3a 3o Mo Di M Do Fr 5a So Mo Di M Do Fr 3a 3o Mo Di M Do Fr
30 |1 2 i 4 5 =] o 8 9 1o 11 |12 |13 14 |15 16 |17 |18 19 | 20 21 |22 123 |24 |25 |26 | EF 28 |29 30 31 1

Navigationsleiste

Entwicklung - Berechtigungen

ﬂ 14 ||T 2002 |[:::E| L t |®

KMy 49 kA S0
Mo Di M Do Fr 5a 5o Mo D M Do Fr

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 Monatsubersicht
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.

= Jahresibersicht
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.

71.3 Zuko Assistent

Mit dem Zuko Assistenten legen Sie Zutrittsprofile in wenigen Schritten an. Um mit dem Assistenten
arbeiten zu kénnen, miissen bereits Mitarbeiter/ 521 und Terminals[46) angelegt sein.

Starten Sie den Zuko Assistent Uber die Symbolleiste '57_

= Personen festlegen
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2uko - Assistent x|
Personen J Personen festlegen
. Hier kiinnen Sie festlegen, wer ein neues Zutrittsprofil bekommen sall.
Eingdnge J
BereChtlgungen J 1 o Gruppe ¥ I Geschaftsleitung
Profil v
Lukas Dold
2 0 Peter Hermann
Markus ketterer
= Tt FErTETET
a Theresa Merkel
O Jens Miiller
O Anna Muskerfrau
O Max Muskermann
O Katerina Pukzfrau
a Paul Rechner
O Sebastian Sichmidt
O Babala Schneider
| Manika Schubmacher
O Tim Tirno
a Tobias Varheriger
O Leon Zukunftiger
[T Zutritte Gbernehmen von j

=% Zuriick | wieiter = I abbrechen |

Legen Sie eine Personengruppe an (1).Markieren Sie die Mitarbeiter (2), die Sie der
Personengruppe zuordnen mochten. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Weiter.

Sollten Sie schon Zutritte definiert haben, kdnnen Sie diese Zutritte den ausgewahlten Mitarbeiter
zuordnen (3). Es werden alle Einstellungen Gibernommen und der Assistent wird beendet.

= Eingédnge festlegen
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2uko - Assistent x|
Personen / Eingang festlegen
N Hier kiinnen Sie festlegen, wo der Zutritt erfolgen sall.
Eingdnge yf
Berechtigungen J
Profil v

<= zuriick. |

abbrechen

Legen Sie hier die Eingange fest, indem Sie den Button Neu betatigen.

Datensatz bearbeiten x|

Eingang 'Haupteingang'

1 Bezeichning |

Beschreibung [ Bemerkung

Zugehirige Gerdte |Terminaleinstellungen I

| Tvp |Com-Port | Madsl
00 com-Terminal 127.00.0 = CoMcoml ynbekannt unl
r Gebiude 1 Hau...  172.31.207.245 = LAy unbekannt unibek
EQ Gebaude 1 Lager  172.31.20,31  ®  LAN unbekannt unbek
4| | i

OF I Cancel |

Geben Sie einen Namen des Eingangs (1) an. Weisen Sie dem Eingang ein Terminal (2) zu. es
kann immer nur ein Terminal einem Eingang zugeordnet werden. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit
OK. Fir Informationen zu den erweiterten Terminaleinstellung klicken Sie bitte hier[153.
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2uko - Assistent x|
Personen / | Eingang festlegen
N Hier kiinnen Sie festlegen, wo der Zutritt erfolgen sall.
Eingdnge J
Berechtigungen J o neu
Profil v

Haupteingang

<= zuriick. | abbrechen
Der Eingang wurde angelegt. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Weiter.
= Berechtigungen festlegen
Zuko - Assistent il
Personen / N Berechtigungen festlegen
i _f_ Hier kénnen Sie festlegen, wann der Zutritt erfolgen soll.
Eingdnge f iZ
Berechtigungen -f
Profil (

== zurick. | abbrechen

Legen Sie hier die Berechtigungen fest, indem Sie den Button Neu betéatigen.
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Neue Datensatz x|

Berechtigung 'Neue Berechtigung (1)'

1 Bezeichnung | unbeschrankk

Beschreibung { Bemerkung | unbeschrankker 2utritt

2 Lidr.: | Startdatum |01 . 12 . 2009 _‘
; Zeitbeginn IW Iv chne Enddatum
Zeitende lﬁ Enddatum |16 12 z009 J
Zukritt erlaubt % Ja € Mein

Wiederholung

& taglich

" wischentlich

3 . |- [Montag |- [ienstag |- Mitbwmeh |- [Donnerstag

r Freitag I Samstag r Sanntag
" monatlich
" jahrlich
oK I 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.

143




timeCard

Zuko - Assistent il
Personen / e Berechtigungen festlegen
L. If— Hier kiinnen Sie festlegen, wann der Zutritt erfolgen soll.
Eingdnge / 7
Berechtigungen /
Profil /

unbeschrankt

<< zuriick | wieiter = I abbrechen

Die Berechtigung wurde angelegt. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Weiter.

Zuko - Assistent il
Personen / —| Profil
1‘574 {Oberblick iber die Profile, dis angeleqt werden sallen,
Eingdnge V/ qfé
Berechtigungen /
Profil {

Daold, Lukas Haupteingang

Hermann, Peter
Ketterer, Markus

WANN - {unbeschrankt)

4 16 [ o 2009|[:>‘®

ki 49 KW 50 KW 51
Mo Li M Do Fr 53 So Mo LCi M Do Fr 5a 5o Mo LCi M Do Fr 5a

e s e
« | »

abbrechen |

<< zurlick. |

Zum Abschluss des Zuko Assistenten wird lhnen eine Zusammenfassung Uber das erstellte
Zutrittsprofil gegeben. Dabei wird Ihnen gezeigt, wer (1) wo (2) und wann (3) Zutritt hat. Schlielen
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 konnen Sie Einstellungen fiir die
Zutrittskontrolle vornehmen.

Einstellungen x|

Allgemeine Einstellungen | Server | Anzeigel Terminal | PC-Terminal  Zuko |

Hintergrundaktualisierung

ZUKo - Daten akkualisieren taglich b |00 00 1 .

2.

Ausliser fiir Alarm - Meldungen

\]:.) Zusatzlich kinnen terminalbezogene Alarme beim Anlegen des Eingangs Festgelegt werden,

¥ Falls ein gesperrter Ausweis berutzk wird

v Hupe am Terminal auskisen

¥ nach |5 3: aufeinander Folgenden werweigerten Zutrittversuchen

W Hupe am Terminal suslésen

¥ Zutrittsdaten konnten nicht Gbertragen werden.

Ok I Abbrechen | Ubernehmenl HilFe: |

Bei der Hintergrundaktualisierung (1) kann der Benutzer einen Zeitpunkt wahlen, wann die tagliche
Aktualisierung der Zutrittsdaten erfolgen soll. Bitte wahlen Sie den Zeitpunkt fur 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 fur eine Woche zum Terminal Ubertragen. Bricht die Kommunikation mit
dem Terminal fir mehr als eine Woche ab, so werden dieselben Daten wieder verwendet.

Zusétzlich kann der Benutzer Ausldser fur 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 Einstellungenl@h aktiviert wurde. Der
Bereich fur aufeinander folgende verweigerte Zutrittsversuchen liegt zwischen 2 und 5.

71.5 Zutrittsprofil fur erfahrene Nutzer

Um ein Zutrittsprofil zu erstellen, sind mehrere Schritte notwendig und sind fiir erfahrene Nutzer
gedacht. Sollten Sie das erste Mal mit der ZuKo arbeiten, filhrt Sie der ZuKo Assistent[138 in
wenigen Schritten zum Zutrittsprofil.

Um ein Zutrittsprofil zu erstellen, miissen bereits Mitarbeiter(52% und Terminals[461 angelegt sein.
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7.1.51

Persanen Berechtigungen Eingénge

Gruppenprofil Berechtigungsprofil Eingangsprofil
WER WANN wo
Parsanengruppen Berechtigungsgruppen Eingangsgruppen
Ol
- _"_-
“{7]
b4
2 !
2! & |
S ]
L
Zutrittsprofil
Gruppenprofil erstellen
Personen
€ ol
oM
Gruppenproﬁl Berechtigungsprofil Eingangsprofil
WER WANN WwWo

Personengruppen

iy

Um ein Gruppenprofil zu erstellen sind folgende Schritte notwendig:
1. Personengruppe anlegen

2. Personen der Personengruppe zuordnen

= Personengruppe anlegen

il | ™3 W@ | % B il

Personengruppen

Ubersicht | E TR A 4

v @eschaftsleitung - Personen

Personengruppen anlegen und bearbeiten, konnen Sie Uber die Meniileiste.
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S LTI 4
Klicken Sie auf den Button Neu, um eine neue Personengruppe zu erstellen.
]

Neue Personengruppe

Bezeichnung | Produktion

Beschreibung § Bermerkung | ST el=) L= T sl gt B d el

a4 I Zancel

Vergeben Sie eine Bezeichnung Ihrer neuen Personengruppe. Eine Beschreibung/ Bemerkung ist
optional. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Personengruppen

Ell:ll:uersicht | E TR A 4

Geschaftsleitung - Personen
Produlkticn

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.

Putzfrau Katerina
Rechner Paul
Schridk Sehastian
Schneider Babala
e e Pemil =
Tirmo "Produktion’ zuweisen

vorhe  Produkkion’ entziehen

Zukunftiger Lean
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7.1.5.2

Eingangsprofil erstellen

| srechiiounage Eingénge
Gruppenprofil Berechtigungsprofil I Eingangsprofil
WER WANN wo
Personengrupper Jerechiigung ppEn Eingangf?ruppen
e

Um ein Eingangsprofil zu erstellen sind folgende Schritte notwendig:
1. Eingangsgruppe anlegen

2. Eingénge anlegen
3. Eingénge der Eingangsgruppe zuordnen

= Eingangsgruppe anlegen

Eingangs- und Berechtigungsgruppen
@G/ x| EEg T

=0 g Geschiftsleitung - Eingdnge

- Geschaftsleitung - Berechtigungen

Eingangsgruppen anlegen und bearbeiten, kénnen Sie Uber die Meniileiste.
=t
| & s x

Klicken Sie auf m‘ um eine neue Personengruppe zu erstellen.

Neue Datensatz ll

Neue Eingangsgruppe

Bezeichnung

Beschreibung § Bemerkung

O, I Zancel |

Vergeben Sie eine Bezeichnung lhrer neuen Eingangsgruppe. Eine Beschreibung/ Bemerkung ist
optional. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
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Eingangs- und Berechtigungsgruppen

BE / %5650

B 'S' Geschéaftsleitung - Eingdnge
b Geschaftsleitung - Berechtigungen

Die neue Eingangsgruppe wurde angelegt.
= Eingange anlegen

Markieren Sie die erstellte Eingangsgruppe mit der linken Maustaste. In der rechten
Gruppentabelle kénnen Sie Uber die Menlileiste neue Eingange anlegen.

Gebiude 1 - Lager

=+ neu f x| = [

ichnung

Haupteingang

Klicken Sie auf Neu und Sie kénnen einen neuen Eingang festlegen.

MNeue Datensatz 5'

Neuer Eingang

1 . Bezeichnung | Lagereingang

2 . Beschreibung f Bemerkung | Lagergebiude

Zugehdrige Gerate |Terminaleinstellungen |

I Mame |IP-Adresse [ Tvp |Cam-Part | Model
O  com-Terminal 127.0.0.1 = COM  coml unbekanink unbek
O Gebsude 1 Hau., 172.31.207.245 = LAN unbekanink unbek
Gebsude 1 Lager  172.31.20.31 =LA unbekannk unbek

3.

y | Wl

0K I Cancel |

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.

T R L3N} ! “ | =

ichrung

Haupkeingang
Lagereingang
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Der neue Eingang wurde angelegt.
= Eingange 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 verfligbaren 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.

Haupteingang

'Gebdude 1 - Lager' z2uweisen
‘Gebdude 1 - Lager' entziehen

7.1.5.3 Berechtigungsprofil erstellen

Berechtigungen
___'-i"‘ﬁ. ___.l
vl 17

Berechtigungsprofil Eingangsprofil
WANN WC

Berechtigungsgruppen

_.J-ll
-,h—.—_.i_._l

-
“{17)

.

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

B & 7/ % |EEE T

Bezeichnung

Gebdude 1 - Lager
[=- Geschéftsleitung - Einginge
i Geschiftsleitung - Berechkigungen
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Berechtigungsgruppen anlegen und bearbeiten, kénnen Sie Uber die Meniileiste.

| & s x

=

Klicken Sie auf @ um eine neue Berechtigungsgruppe zu erstellen.
x|

Neue Berechtigungsgruppe

Bezeichnung

Beschreibung | Bemerkung

Vergeben Sie eine Bezeichnung lhrer neuen Berechtigungsgruppe. Eine Beschreibung/
Bemerkung ist optional. Bestétigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Eingangs- und Berechtigungsgrupper

M G 7 % |BEeEg T

Bezeichnung

[l Gebadude 1 - Lager

- Werkkags Produktion

=8 Geschiftsleitung - Eingdnge
Geschaftsleitung - Berechtigungen

Die neue Berechtigungsgruppe wurde angelegt.
= Berechtigungen anlegen

Markieren Sie die erstellte Berechtigungsgruppe mit der linken Maustaste. In der rechten
Gruppentabelle kdnnen Sie Uber die Menileiste neue Berechtigungen anlegen.

Werktags Produktion

== Meu .{x||£_-|l-

| Bezeichnung

unbeschrankt

Klicken Sie auf Neu und Sie kénnen eine neue Berechtigung festlegen.
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MNeue Datensatz 5[

Berechtigung "

S B Kerktans 7-18 Lhr

Beschreibung § Bemerkung

LFd.Mr.: I Startdaturm |16 L12 2009

2 Zeitbeginn IEI? ] v ohne Enddatum
Zeitende IlS:EIEI Enddatum |16 C12 2009

Zutritt erlaubt ™ Ja " fein

Wiederholung

" taglich

¥ wichentlich

3 v Maontag v Dienstag W Mitbwach v Connerskag
’ v Freitag r Samskag r Sonnkag

" manatlich
" jahrlich

oK I 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
Verfligung:

Startdatum - Beginn der Berechtigung

Enddatum - Ende der Berechtigung. Ist keine Endzeit gewlnscht, kann dies abgewahlt werden.
Zeitbeginn - Startzeit der Berechtigung

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.

Werktags Produktion
== Meu 'f x | Elr Q

unbeschrankk
Werktags 7-18 Uhr

Die neue Berechtigung wurde angelegt.
= Berechtigungen der Gruppe zuordnen
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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 verfigbaren 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.

Bezeichnung

unbeschrankt
werlal- T AT e
tags Produkkion' zuweisen

“Werkkags 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 méchten. Mit Klick der rechten Maustaste
auf die ausgewahlte Berechtigungsgruppe weisen Sie dieser der Personengruppe zu. Die
Berechtigungsgruppe und die Eingangsgruppe erhalten einen grinen Haken und sind somit der
Personengruppe zugeordnet.

e B 7 ' | —F XK
E----g Gebdude 1 - Lager
£ I'."'."Erk.t - Lo : : :
EI © Geschaft alle Bereichtigungsgruppe rechts anzeigen
- esch ‘Produktion’ zuweisen

‘Produktion’ entziehen

alle Yerknipfungen selekkieren
kopieren
einfigen

Yerknipfung einfigen

7.1.5.4 Zutrittsprofil Gibertragen

Die angelegten Zutrittsprofile missen noch zum Terminal ibertragen werden. Dies kann
automatisiert erfolgen. Die Einstellungen kénnen hier(143 vorgenommen werden.

.

Uber den Button “=# kann die Ubertragung auch manuell gestartet werden.

£ . P
g g

aktuelle Obertragungsstatus

Hinktergrund - Ubertragung
Express - Ubertragung

Das Drop - Down Menu bietet folgende Mdéglichkeiten:

= 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.
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7.1.6

747

Funktionensiibersicht

Im Menu Extras stehen Ihnen eine Vielzahl von Funktionen zur Verfligung, die lhnen hier kurz
beschrieben werden.

= Zusatzfunktionen
e Ausweis sperren/freigeben -> Sollten Ausweise verloren gehen, kénnen Sie diese hier fir den
kompletten Zutritt sperren.
e Wachterrundgang -> Funktion steht noch nicht zur Verfiigung.
e Zuko Assistent[13d
e Besucherausweise -> Funktion steht noch nicht zur Verfiigung.
= Logblcher
¢ Alarmbuchungen -> Hier kann der Benutzer alle Alarmbuchungen anschauen. Zu jeder
Buchung werden Zusatzinformationen angezeigt.
e ZuKo-Buchungen -> Hier kann der Benutzer alle ZuKo — Buchungen anschauen. Zu jeder
Buchung werden Zusatzinformationen angezeigt. Folgende Symbole werden verwendet:
- Zutritt wurde gewahrt

®  Zutritt wurde verweigert

¢ Besucherausweisvergabe -> Funktion steht noch nicht zur Verfligung.

¢ 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 Ubertragen

" Fehler bei der Ubertragung der Zutrittsdatei vorhanden

= Zeitrechner
Mit dem Zeitrechner kénnen Sie Zeiten im Uhrzeitformat hh:mm:ss und dem Dezimalformat 0,00
berechnen.

= Zutritt prifen
Hier kdnnen Sie prifen, ob ein Mitarbeiter an einem bestimmten Terminal zu einer bestimmten
Zeit Zutritt hat.

= Turstatusanzeige
Ist die Terminaleinstellung ,Tlrstatus aktivieren® bei Turiberwachung gesetzt, so wird dieser
Eingang der Tlrstatusanzeige hinzugefligt. Der Benutzer kann somit sehen, wann die Tur
geoffnet und wieder geschlossen wird.

Terminaleinstellungen

Wenn Sie die Eingange festgelegt haben, kénnen Sie verschiedene Einstellungen an den Terminals
vorgenommen werden.

T [} =18 .‘_f n | =

| Bezeichnung |

Haupteingang
Lagereinganag

Klicken Sie doppelt auf den Eingang und wechseln Sie in den Reiter Terminaleinstellungen.
Folgende Einstellméglichkeiten haben Sie:

= Relais 1
Bei der Einstellung ,Relais 1“ — Turoffnungszeit — 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 Umsténden ein unerlaubter Zutritt
gewahrt.

= Relais 2
Bei der Einstellung ,Relais 2“ kann der Benutzer Zusatzfunktionen — Alarmhupe oder
SchlieRvorrichtung — aktivieren. Dabei muss das Gerat am Terminal entsprechend angeschlossen
sein. Wird eine SchlieRvorrichtung verwendet, die Dauerstrom bendtigt, so kann der Benutzer
statt Aktivzeit eine Daueraktiveinstellung nutzen. Die Grenzen liegen hier zwischen 0 und 90
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Sekunden und kénnen sekundenweise verandert werden. Uber den Button ,aktivieren* kann der
Benutzer manuell die Relais aktivieren.

= Turlberwachung
Bei der Einstellung ,Turuberwachung“ 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 ausgelést 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 tber die Tlrstatusanzeige beobachten, wann
die Tir offen oder zu ist. Zusatzlich kann das System eine Meldung generieren, die dann
jederzeit angesehen werden kann.

= 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.

= 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.

= Sperrzeiten
Bei der Einstellung ,Sperrzeiten“ kann der Benutzer festlegen, wann ein bestimmter Eingang
geschlossen bleiben soll. Wird innerhalb dieser Zeiten die Tir gedffnet, so wird ein Alarm bzw.
eine Meldung generiert. Ist die Hupe angeschlossen, so kann hier festgelegt werden, ob diese
auch aktiviert werden soll.

Es koénnen nur drei Schlie3zeiten festgelegt werden, wobei keine tagesiibergreifenden Zeiten
erlaubt sind. Will man Gber Nacht die Tur Gberwachen, so miissen zwei Zeiten festgelegt werden,
z.B. 21:00 — 23:59 und 00:00 — 05:00.

Schlisselmanagement
Zuko-Schlussel

Der ZuKo-Schlissel dient zur sicheren Kommunikation zwischen Terminal und timeCard Server.
Dazu wird ein 128 Bit AES Session-Key beim Erststart der Zutrittskontrolle erstellt und mit den
Terminals bei der Dateniibertragung[53| ausgetauscht.

Sie haben die Méglichkeit, diesen ZuKo-Schliissel 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 Sener installieren. Der Export bzw. Import steht Ihnen im Menl Datei zur
Verfligung.

Terminalschliissel

Der Terminalschliissel dient zur sicheren Kommunikation zwischen Terminal und RFID-Ausweisen.
Dazu legen Sie einen zuféallig ausgewahlten 32 stelligen Zahlencode am Terminal fest. Wie Sie einen
Terminalschlissel erstellen, erfahren Sie hier[ 5.

Das Terminal kann immer zwei Terminalschlissel 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 Schliussel dem Mitarbeiterausweis beim nachsten Zutritts- bzw. Stempelvorgang auf der
Karte ausgetauscht. Dabei wird verglichen, ob der alte Terminalschlissel im Terminal mit dem
Terminalschlissel auf dem Mitarbeiterausweis Ubereinstimmt. Erst dann wird der neue
Terminalschlissel auf den Mitarbeiterausweis geschrieben.
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7.3
7.3.1

Externe Komponenten

Externer RFID Leser

Montieren Sie den externen RFID Leser wettergeschutzt, wie im Kapitel Montagel 71 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.

Griln

an

Ausweis wurde als berechtigter
Ausweis erkannt -> Zutritt
erlaubt

Gelb

an

Ausweis wurde erkannt.

Erst wenn Zutrittsdaten ins Terminalft53) libertragen wurden, leuchtet die
blaue LED.




Registrierung und Support

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 vielfaltigen Erweiterungsmaglichkeiten
wvon timeCard haben, stehen wir Ihnen mit unserem Herstellersenice gerne zur Verfligung.

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.




Glossar

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

©200¢  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSCT®

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Uber die grundlegenden Anforderungen der R&TTE-Richtlinie 1999/5/EG

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 Stlckzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtlinien 2004/108/EG
einschlieRlich 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 Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.:2009100001

EN 55022: 2006 + A1 : 2007 Klasse B
EN 55024 : 1998 + A1 : 2001 + A2 : 2003 (auszugsweise)

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

EN 61000-6-2 : 2005/ EN 61000-6-3 : 2007

RF nach Schuhwerk-EM\V-Labor

EN 300 330-1 :2006

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma hélt darliber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
+ vorschriftsméaRige Bedienanleitung

e Plédne

e Beschreibung der Malnahmen zur Sicherstellung der Konformitét

e Sonstige Technische Dokumentation, wie Serviceanleitung

intern: Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinwers: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter ZN 27160537-000 archiviert

%//@4 ped

Klaus Bechtold
Furtwangen, 25.11.2009 Geschaftsfuhrer

(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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10.2 cyberJack time

© 2009 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 (das gleiche Produkt wird unter zwei unterschiedlichen
Produktnamen vertrieben):

BonoBox Kundenbindungssystem

cyberJack® time Zeiterfassungsterminal
( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, méglichst Herkunft und Stuckzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefuhrten Richtlinien 2004/108/EG
einschlieRlich 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 EMV-Labor-Nr.: 2 061 136-000

EN 55022 : 2006 + A1 : 2007 Klasse B

EN 55024 : 1998 + A1 : 2001 + A2 : 2003 (auszugsweise)

EN 61000-6-1 : 2007 EN 61000-6-3 : 2007

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma halt daruber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
¢ vorschriftsmafRige Bedienanleitung

¢ Pléne

e Beschreibung der Manahmen zur Sicherstellung der Konformitat

» Sonstige Technische Dokumentation, wie:

intern: Beachtung des Reiner- Qualitdétsmanagementhandbuchs

Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter 2 061 140-000 archiviert.

— Klau.s"éé"cﬁtold- S
Furtwangen, 13.10.2009 Geschaftsfuhrer
(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT POM )
PC-2061126-000-B KFT  AM 8041
KONFORMITATSERKLARUNG BonoBox
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10.3 Externer RFID-Leser

©2008  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSCT®

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Uber die grundlegenden Anforderungen der R&TTE-Richtlinie 1999/5/EG

Die Firma: Reiner Kartengerdte 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 Stlckzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtlinien 2004/108/EG
einschlieRlich aller zutreffenden Anderungen des Europaischen Parlamentes und des Rates vom

15. Dezember 2004 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertréaglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen:

EMV nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.:2009100002

EN 55022: 2006 + A1 : 2007 Klasse B
EN 55024 : 1998 + A1 : 2001 + A2 : 2003 (auszugsweise)
EN 61000-4-6 : 2007 / EN 61000-4-11 : 2005

EN 61000-6-2 : 2005/ EN 61000-6-3 : 2007

RF nach Schuhwerk-EMV-Labor

EN 300 330-1 :2006

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma hélt darliber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
« vorschriftsmafige Bedienanleitung

e Plane

e Beschreibung der MaRnahmen zur Sicherstellung der Konformitat

s Sonstige Technische Dokumentation, wie Serviceanleitung

intern: Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinwers: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter ZN 27160538-000 archiviert

%@4 ted

Kiaus Bechtold
Furtwangen, 25.11.2009 Geschéftsfilhrer

(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-27160536-000-1 KFT
KONFORMITATSERKLARUNG ZET_BE RFID
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10.4 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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10.5 KFZ-Stromversorgung

©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:

KFZ-Stromversorgungskabel (Power Supply Cord KFZ)

ZN 2 069 044-000

( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, moéglichst Herkunft und Stiickzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtlinien 89/336/EWG
einschlieRlich aller zutreffenden Anderungen des Europ&ischen Parlamentes und des Rates vom

03. Mai 1989 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgende Normen

herangezogen:

EMV nach REINER-EMY-Labor-Nr.: 2 069 036-000 09.06. Prifling::
X002

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:

¢ vorschriftsmaiige Bedienanleitung

o Plane

¢ Beschreibung der MalRnahmen zur Sicherstellung der Konformitéat

¢ Sonstige Technische Dokumentation, wie:

Serviceanleitung
intern: Beachtung des Reiner- Qualitatsmanagementhandbuchs
Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter 2 069 040-000 archiviert.
Klaus Bechtold
Furtwangen, 25.09.2006 Geschéftsfithrer
(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-2069040-000-C KFT
KONFORMITATSERKLARUNG PowerSupplyCord
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