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EDTIME — ZEITFENSTER FUR EIN- UND AUSSTEMPELN DEFINIEREN Fur edtime Nutzer

Minutengenaues Ein- und Ausstempeln ist mit edtime jederzeit moglich. Die gesamte gestempelte Zeit flief3t
in die Zeiterfassung ein.

Mit der neuen Funktion ,individuelle Regelzeiten“ kdnnen Sie fir jeden Mitarbeiter die taglichen Arbeitszeiten
mit Beginn und Ende festlegen. In Verbindung mit der Funktion ,Sollzeitkappung“ kann die Bewertung der
gestempelten Zeiten auf dieses Zeitfenster beschrankt werden. Zeiten aus zu friihem Einstempeln bzw. zu
spatem Ausstempeln werden nicht bertcksichtigt.

Sie haben dadurch Kontrolle Uber Mehrarbeitszeiten. Ein Genehmigungsprozess fur berechtigte Mehrarbeit
ist moglich.

Beispiel 1: Komplette Kappung

08:00 17:30 Die gestempelte Zeit vor Beginn sowie auch nach Ende des blauen Zeitstrahls wer-
Kappung Beginn Ende (3 Kappung den gekappt. Dies fuhrt in der Zeiterfassung zu einer Arbeitszeit von 8:00 bis 17:30.
Ein Einstempeln beispielsweise um 8:10 Uhr und ein Ausstempeln um 17:00 Uhr

fuhrt dagegen in der Zeiterfassung zu einer Arbeitszeit von 8:10 bis 17:00 Uhr.

Beispiel 2: Kappung mit Genehmigung

=) Kappung Beginn Ende ({3 Kappung (= Das Einstempeln vor 8:00 Uhr oder nach 17:30 Uhr fuhrt zu einer Benachrichtigung,
ob die Uberzeit genehmigt wird. Bei Ablehnung ist das Ergebnis in der Zeiterfassung
- “ identisch mit Beispiel 1. Bei Zustimmung werden die Mehrzeiten minutengenau in die

Zeiterfassung Ubernommen.

Uberzeit Uberzeit
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Zur Festlegung von Zeitfenstern fir das Ein- und Ausstempeln nutzen Sie die Funktion Sollzeitkappung.

Folgende Schritte sind durchzufihren:

1. Legen Sie in den Beschaftigungsdaten individuelle Regelzeiten fur den einzelnen 2. Aktivieren Sie das Arbeitszeitkonto fir die betreffenden Mitarbeiter unter
Mitarbeiter fest. Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn auf Gruppenebene Personal > Mitarbeiter > Konten > Zeitkonto
keine Kernarbeitszeit festgelegt wurde. Die Funktionen kénnen nicht parallel aktiviert
werden.
INDIVIDUELLE REGELZEITEN ZEITKONTO
Konten ~ Mitarbeiterdaten Beschaftigungsdaten Historie
ARBEITSZEIT* © STUNDEN PRO WOCHE () STUNDEN PRO MONAT —_—
REGELARBEITSTAGE* Individuell v ¢ 2018

STUNDEN PRO WOCHE*

ARBEITSTAGE PRO WOCHE*

Warum ein Arbeitszeitkonto?
Ein Arbeitszeitkonto erleichtert Ihnen die Verwaltung von Uber- und Minderzeiten Ihrer einzelnen

INDIVIDUELLE RUSTZEITEN ®

@ Info A Mitarbeiter
Arbeitszeitkonto aktivieren
LS
Bestimmen Sie individuelle Regelarbeitszeiten fiir lnren Mitarbeiter.

Tag (® Beginn (Uhr) ¥ Ende (Uhr) = Beginn (Uhr) w» Dauer (Min) (Y Zeit (Std.)

3 08:00 17:00 12:00 30 8:30

Mo. 08:00 17:00 12:00 30 8:30

Di. 08:00 17:00 12:00 30 8:30

Mi. 08:00 17:00 12:00 30 8:30

Do. 08:00 17:00 12:00 30 8:30

Fr. 08:00 17:00 12:00 30 8:30

Sa.

So.
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3. Nach der Aktivierung sehen Sie die Option ,Sollzeitkappung®, indem Sie auf den
Button ,Einstellungen® klicken.

Einste"ungen <. Download Vereinbarung zum Arbeitszeitkonto
® Info A

Pauschalitaten, Kappungen (ausgenommen Sollzeitkappung) sowie Im Bereich "Abschliisse" finden Sie immer zum Zeitpunkt des
Genehmigung von Mehrarbeitszeiten finden immer erst zum Monatsabschlusses die gesamte Ubersicht aller Mitarbeiter und deren
Monatsabschluss statt. Einstellungen im Arbeitszeitkonto.

KONTOTYP®
KURZZEITKONTO @
© LANGZEITKONTO

ZUSCHLAGE IN UBERZEITEN BETRACHTEN ®
PAUSCHALITAT / GRENZBETRACHTUNG GRENZBETRACHTUNG IN
Grenzbetrachtung ® Stunden Std.
Prozent %
MAX. SALDO AUF DEM ZEITKONTO Gesamtsaldo iiber 20 Std.
© WARNUN és werd;n nurieiten?;ezéhlt, die Gesamtsaldo unter -10 Stunden

[[WARMUIN[el sich innerhalb der festgelegten

SOLL Arbeitszeit befinden. lhre
Mitarbeiter erhalten
entsprechende Hinweise beim
SOLLZEITKAP Ein- und Ausstempeln. HINWEISE BEIM EIN-/AUSSTEMPELN ®
© Bei jedem Ein- und Ausstempeln

® @ KOMPLETTE KAPPUNG @
Einmalig

KAPPUNG MIT GENEHMIGUNG ®

X Abbrechen +/ Speichern

> Ausbuchen vergessen? Der Sollzeitkappung werden in diesem
Fall die individuellen Regelzeiten des Mitarbeiters zugrunde gelegt.
Die Buchung wird in der Zeiterfassung mit einem Scherensymbol
gekennzeichnet.
Sprechen Sie lhren Mitarbeiter auf die tatsachliche Arbeitszeit an.
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DYNAMISCHE URLAUBSBERECHNUNG - EINSTELLUNGEN UND BERECHNUNGSWEISE

Diese Methode der Urlaubsberechnung ist sinnvoll bei Mini-, Midijobbern und Mitarbeitern mit Monatssoll.

STANDORTEINSTELLUNGEN INFO: FORMEL.:
Sie legen fest, ob fir Ihr Unternehmen eine 5- oder Berechnung der Anzahl der Arbeitstage: 20 Tage Jahresurlaub x Anzahl der Einsatze
6-Tage Woche gliltig ist. Die Einstellung beeinflusst die 365 Tage abziglich Samstage und Sonntage (5-Ta- _
Anzahl der Arbeitstage, die fur die dynamische Urlaubs-  ge-Woche) oder abzuglich Sonntage (6-Tage-Woche). Anzahl der Arbeitstage
berechnung zu Grunde gelegt wird. Diese Arbeitstage werden um die Anzahl der Feiertage

(Standorteinstellung Bundesland) reduziert. Hier wird Lmumer der per Gesetz

festgelegte Mindestanspruch
vown 20 Tagen zugrunde gelegt.

Standort bearbeiten ¢ Urlaubsbewertung

Standortdaten < 2018 >
PERSONALKOSTEN / RUCKSTELLUNGEN ANZEIGEN ARBEITGEBERANTEIL DER SOZIALVERSICHERUNG

» Zuschlage ® ALLGEMEIN

Einstol Betrachtung des jahrlichen Urlaubsanspruches 2018  Berechnungsbasis
instellungen o
° VINWOBBER ° 20 Urlaubstagdlbei 5 Arbeitstagen

Pausen
MIDIJOBBER

Die Ermittlung des Urlaubsanspruches fur Ihren Mitarbeiter erfolgt tiber eine Dynamische Urlaubsbetrachtung.
Benutzerrechte

Betriebsfeiertage ERNNERINS RURVERYAVAEE HENAR G IS SEREL Keine Erinnerung - Monat Summe Stunden Summe Einsitze / Monat Erarbeiteter Urlaubsanspruch (T)
Abwesenheiten
o GRUNDLAGE DER DYNAMISCHEN URLAUBSBETRACHTUNG ® Januar 48:00 8 0,64
atev
® © 5 Arbeitstage pro Woche
6 Arbeitstage pro Woche Februar 28:00 7 0,56
RESTURLAUB SAMMELN Marz 47:00 6 0,48
® @ Ohne zetiche Begrenzung
Verfallsdatum bestimmen April 20:00 4 0,32
UBER ABWESENHEITSANTRAGE PER E-MAIL INFORMIERT WERDEN ® Mai 25:00 5 0,40
* Plichtteld
Juni 45:00 9 0,72
August 28:00 7 0,56
September 30:00 6 0,48
Oktober 30:00 6 0,48
November 48:00 6 0,48
Dezember 35:00 7 0,56
>» Wenn die dynamische Urlaubsbetrachtung eingestellt ist, ist die Summe 420:00 77 6,16

Urlaubsbewertung zu sehen unter:
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SALDEN

OPTIMIERUNGEN VON STATUS SALDEN

Zusatzinformationen in Status Salden stehen auch fir den CSV-Export bereit: z.B. Personalnummer, alle
Beschaftigungsverhaltnisse im gewahlten Zeitraum je Mitarbeiter, Beschaftigungsende

Status Salden @ 01.01.2019 ~ 31.01.2019 ~ v Zeitraum Jahr

Q_Suchen
& Vollzeitaquivalent ¥ Zeiten & Zeitkonto | € Zuschlage Alle Export ~
Mitarbeiter (5) + 6 Al AT Sa.-/So.-/Feiertage Monat (Std.) A Urlaub (T) € 2 Urlaub
Mon. Fr  BFT sSa. Son. AZSOLL  IST+Abw.Std. IST Std. r IR a3 Betr. RVJ 18 U Jahr ZJahr  RJahr19 T Std.

/& Gruppe 1 170:00  154:00 8:00 8:00 0:00 6,5 72,0 78,5 7,5 1,0 8:00
Andi Mustermann vz 2 23 2 0 4 4 184:00 59:00 51:00 8:00 jahrl. 0,0 24,0 24,0 23,0 1,0 8:00
Berta Mustermann vz 3 flex. 2 0 4 4 pau. 169:00 61:00 53:00 8:00 jahrl. 0,0 24,0 24,0 24,0

Cem Mustermann TZ 4 flex. 2 0 4 4 pau. 140:00 12:00 12:00 jahrl. 0,0 24,0 24,0 24,0

Dora Mustermann MI 5 flex. 2 0 4 4 max. 48:00 23:00 23:00 dyn. 0,3 0,0 0,3 0,3

Elif Mustermann MI 6 flex. 2 0 4 4 max. 45:00 15:00 15:00 dyn. 6,2 0,0 6,2 6.2

® Die ausgegrauten Spalten knnen nur monatsweise betrachten werden.

X SchlieBen

Status Salden @ 01.01.2019 ~ 31.012019 ~ Jahr

Q_ Suchen
() Vollzeitaquivalent O Zeiten T Zeitkonto €: Zuschlige < Abwesenheiten Alle Export v
Mitarbeiter (5) & BV ¢ Pers.Nr. BV Start & BV Ende Jahre Geburtstag Alter Entgelt (€) AT AT @ Arbeitszeit SOLL (std.)
) Zeitlohn Gehalt Wo. Mon. a5 Woche Monat
22 Gruppe 1
Andi Mustermann A4 2 01.12.2018 0,2 05.03.1998 20 2.000,00 5 23 8:00 40:00 184:00
Berta Mustermann vz & 01.12.2018 0,2 18.11.1999 19 10,00 flex. pau. 169:00
Cem Mustermann TZ 4 15.05.2018 0,7 10.07.1972 46 2.000,00 flex. pau. 140:00
Dora Mustermann M 5 01.12.2018 0,2 11.03.1999 19 9,19 flex. max. 48:00
Elif Mustermann Mi 6 01.01.2018 1,1 11.07.1989 29 10,00 flex. max. 45:00
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