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Neue Abwesenheitsart: Guttag
Der „Guttag“ ist eine neue Abwesenheitsart. Wenn Mitarbeiter die festgelegten Arbeits-
tage pro Woche überschreiten, kann dieser zu viel gearbeitete Tag als „Guttag“ gewer-
tet und gesammelt werden. Dieser erarbeitete „Guttag“ kann dafür an einem anderen 
Tag eingelöst werden. 

Standorteinstellungen

STANDORTEINSTELLUNGEN  ABWESENHEITEN

Guttag in den 
Standorteinstellungen 

aktivieren

Dokumentation aller 
Zugänge und Abgänge 

im Guttagkonto

Gruppe1 Standort1 Anne Knupfer AbmeldenHilfe & Support

2018





Zeiterfassung Mitarbeiterdaten BeschäftigungsdatenKonten  Historie

Konten

Neue PIN 

J. Wolf
TZ

Resturlaub (T) 
9,0

Guttage (T) 
0,0

Krank (T) 
3,0

Arbeitsstunden (Std.)  
SOLL 166:00  IST 136:00

Juni 2016

Arbeitstage (T)  
SOLL 20

Mitarbeiter wechseln

AT/Woche 5,0 

Monat

Januar

Februar

Übertrag
(T)

Zugang
(T)

Abgang
(T)

Saldo
(T)

0,0

2,0

4,0

0,0

-2,0

0,0

2,0

2,0

1,0
1,0 

1,0

1,0

-1,0

-1,0

 Drucken

 Guttagekorrektur

Datum
Di.
Sa.
Mo.
Sa.
Mo.
Sa.

Bezeichnung Datum Antrag Bearbeiten
Manuelle Korrektur

7.1.

14.1.

Guttag erarbeitet
Guttag genommen
Guttag erarbeitet
Guttag genommen
Guttag erarbeitet

Notiz
Der Mitarbeiter hat bereits 1 Guttag erarbeitet.2.1.

6.1.
8.1.
13.1.
15.1.
27.1.

Guttage aktuell 2,0

1280x800 and larger

Korrektur jederzeit 
möglich

PERSONAL  MITARBEITER  KONTEN  GUTTAGKONTO
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Neue Abwesenheitsart: Guttag
Mitarbeiter können nach Freischaltung er-
arbeitete Guttage über die Stempelmedien 
beantragen.

GRUPPENEINSTELLUNGEN  FUNKTIONEN STEMPELMEDIEN

Gruppeneinstellungen



ZUSCHLÄGE OHNE ARBEITSLEISTUNG 
BEI STEUERFREIEN IST-ZUSCHLÄGEN
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Prüfungsfalle „Phantomlohn“
Mehr Sicherheit bei der Ermittlung von Zuschlägen über edtime/edpep

Krank

Plan Durchschnitt

Urlaub

Durchschnitt

Personal

Ihre Mitarbeiter erhalten steuerfreie Zuschläge
(steuer- und sozialversicherungsfrei)

Ihre Mitarbeiter erhalten Zuschläge ohne Arbeitsleistung!
(steuer- und sozialversicherungspflichtig)

Prüfungsfalle „Phantomlohn“ vermeiden
Korrekte Zuschlagsberechnung mit edpep, Zahlung der Zuschläge 
und Abgaben, Archivierung des Dienstplans

Welche Zuschlagsansprüche entstehen bei Krankheit?
(gültig für den Zeitraum der Lohnfortzahlung)

Falls ein Dienst vorliegt, wird der geplante Dienst als Berech-
nungsgrundlage gewertet.

Falls kein Dienstplan vorliegt, wird ein Durchschnitt der letz-
ten 13 Wochen als Berechnungsgrundlage pro bezahltem 
Abwesenheitstag gewertet. 

Welche Zuschlagsansprüche entstehen bei Urlaub?
(gültig für den bezahlten Urlaub)

Im Falle eines Urlaubs wird ein hinterlegter Dienstplan nicht 
berücksichtigt. Es wird der Durchschnitt der gewährten Zu-
schläge der letzten 13 Wochen als Berechnungsgrundlage 
pro Tag angewendet.

Den ausführlichen Leitfaden hierzu 
können Sie über den Link in Ihrer 

E-Mail herunterladen.
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Zeitverteilung auf Mitarbeiterebene
Die Zeitverteilung bietet eine exakte Auflistung für die interne Zuordnung zu Kosten-
stellen. Mitarbeiter, welche in verschiedenen Gruppen und/oder Standorten Arbeits-
leistung erbringen, können nun detailliert nach den jeweiligen Kostenstellen 
aufgeteilt werden. Dies bietet mehr Transparenz.

*Der manuelle Eintrag einer Zeitverteilung durch den Master erfolgt 
unter Personal  -> Mitarbeiter -> Zeiterfassung.
Mit jeder + Arbeitszeit können Sie im Dropdown die Gruppe auswählen.

Personal

PERSONAL  MITARBEITER  KONTEN  ZEITVERTEILUNG Die Funktion greift erst ab diesem Release. Rückwirkend erarbeitete 
IST-Stunden an anderen Standorten oder Gruppen werden nicht be-
rücksichtigt.

Mit dem aktuellen Update wurde das neue Recht „Zeitverteilung“ 
hinzugefügt. Dieses ist im Standard nicht angehakt.
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Zeitverteilung auf Mitarbeiterebene
In den Stempelmedien können Ihre Mitarbeiter wählen, auf welche Gruppe ihre 
Arbeitszeit gebucht werden soll. Die Stempelfunktion der Smartphone App zeigt den 
Standort sowie die zugehörigen Gruppen, unter denen der Mitarbeiter die Zeitzuord-
nung wählen kann.

Personal

SMARTPHONE APP

Stempeln

12:30

ZIEGELBRENNERSTRASSE 5

GRUPPE WÄHLEN

ARBEIT BEGINNEN

Standort 1

Ermittelter Standort
Standort 1

Gruppe 1

Gruppe 2

Gruppe wählen

12:30

Stempeln

12:30

ZIEGELBRENNERSTRASSE 5

ARBEIT BEGINNEN

GRUPPE 1

Standort 1

Voraussetzung ist natürlich, dass der Mitarbeiter an mehreren Standor-
ten oder Gruppen arbeiten kann. Wenn Ihr Mitarbeiter nur an einem Ort 
oder in einer Gruppe stempeln kann, wird keine Auswahl in den Stem-
pelmedien angeboten.
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Zeitverteilung auf Mitarbeiterebene

Personal

DESKTOP APP

Beim Stempeln mit der Tablet/Desktop App können die Mitarbeiter zwischen den für 
sie freigegebenen Gruppen (nur standort-/gruppenübergreifende Mitarbeiter) auswäh-
len, wo die Zeit gebucht werden soll.

Für die Tablet App wird die Auswahl des Standortes und der 
Gruppe seitens des „Masters“ getroffen, sodass hier eine ma-
nuelle Auswahl seitens des Mitarbeiters nicht notwendig ist.

Voraussetzung ist natürlich, dass der Mitarbeiter an mehreren 
Standorten oder Gruppen arbeiten kann. Wenn Ihr Mitarbeiter 
nur an einem Ort oder in einer Gruppe stempeln kann, wird 
keine Auswahl in den Stempelmedien angeboten.
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Genehmigungsverfahren
Mit dem Genehmigungsverfahren können autorisierte Mitarbeiter über die Abwesenheitsanfra-
gen der Kollegen eine Vorentscheidung in Form einer „Prüfung“ oder „endgültigen Genehmi-
gung“ treffen. Hiermit wird es für den Arbeitgeber leichter, Abwesenheiten zu verwalten und für 
Ersatz zu sorgen. Diese Aufgabe kann autorisierten Mitarbeitern übertragen werden.

Abwesenheiten

STANDORTEINSTELLUNGEN  BENUTZERRECHTE

SCHRITT 1: 
Mitarbeiter bei den Benutzerrechten für das mehrstufige 

Genehmigungsverfahren freischalten.

SCHRITT 2: 
Einstellen, ob der Mitarbeiter Anträge lediglich prüfen 

oder sogar genehmigen darf.

Gruppe 1

Gruppe 2

Gruppe 3

Gruppe 4

Gruppe 5

Gruppe 6

Gruppe 7

Übernehmen

Prüfen Genehmigen

Prüfen: 
Hier hat der autorisierte Mitarbeiter lediglich das Recht, 
eine Empfehlung für die Abwesenheitsanfrage weiterzugeben. 

Genehmigen: 
Hier hat der autorisierte Mitarbeiter für die Abwesenheitsanfragen dasselbe 
Recht wie der Arbeitgeber selbst. Er kann endgültige Entscheidungen über 
die Abwesenheitsanfragen treffen und diese „Annehmen“ oder „Ablehnen“.



Neuigkeiten März 2018

Genehmigungsverfahren

Übersicht/Kalender

ÜBERSICHT/KALENDER

 Ihre Ereignisse 

Peters, Max
Antrag auf "Urlaub" (19.03.-23.3.2018) wurde geprüft 
von Luciana Gerber

06.03.2018

Januar 2018

12

Katze Event auf der Übersichtsseite

Info im Button Anträge (Kalender)

Info im Dialog des Antrags

Alle Anträge (5)

Antrag Zeitraum Anfrage

19.3.-23.03.2018

20.8.-27.8.2018

17.06. - 23.06.

20.02.

27.04.

23.04.

26.05.

05.06. - 19.06. 01.04.

Mitarbeiter

Max Peters
VZ

Tekla Börne
VZ

Florian Eisenm...
TZ

Kenny Sterling
VZ

24,0

20,0

19,0

52:03

13:26

20,0

10:47

 Speichern Abbrechen

 

 

 

 

 

10:47

52:03

5:26

 Neu  Neu

16,0

17,0

14,0

8,0

IST (T) 

   4,0  

  7,0

   6,0  

   1,0  

 11,0  

01.04.

Alle Gruppen

Prüfung
Prüfer Antwort

Luciana Ger..
06.03.2018    12:34 Ja

Gruppe Service (6)

  

2018

Katze

Ja Nein

Ja Nein

Ja Nein

Ja Nein

Sie werden an allen wichtigen Stellen über die Antwort des Prüfers hingewiesen und 
können Ihre Entscheidung mithilfe des Prüfungsergebnisses treffen.
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Neues Design der Benutzerrechte 
Die Benutzerrechte können jetzt – ähnlich der Mitarbeiteranlage – in einem komfor-
tablen Arbeitsgang an Mitarbeiter vergeben werden. In einer „Memory“-Ansicht haben 
Sie nun den Überblick über alle Semi- und Distriktmaster. Zudem wurde die Kategori-
sierung übersichtlicher gestaltet und das Genehmigungsverfahren für Abwesenheiten 
integriert.

STANDORTEINSTELLUNGEN  BENUTZERRECHTE

Neuer Semi-/Distriktmaster

Semi-/Distriktmaster bearbeiten

Mitarbeiter auswählen

Rechte festlegen & speichern

Standorteinstellungen
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Genauere Ergebnisse unter Status Salden
Anstatt immer auf eine Monats- oder Jahresansicht begrenzt zu sein, können Sie nun 
Ihren Betrachtungszeitraum beliebig festlegen, indem Sie Anfangs- und Enddatum 
bestimmen. Befüllen Sie dazu einfach die Felder VON und BIS mit einem Datum.
Für folgende Felder ist die VON/BIS-Betrachtung besonders hilfreich: 
Zeiten, Abwesenheitstage und Stunden, Zuschlagsstunden.

Folgende Spalten arbeiten nicht mit einem frei auswählbaren Zeitraum:

	Komplettes Zeitkonto (Das Zeitkonto ist eine feste Recheninstanz, die sich immer auf 	
	 einen Monat bezieht)
	Komplette Beschäftigung (Die Beschäftigung ist eine feste Recheninstanz, die sich 	
	 immer auf einen Monat bezieht)
	Das Arbeitssoll
	Unter Abwesenheiten die Spalten: Betrachtung, Resturlaub Vorjahr, jährlicher 
	 Urlaubsanspruch, Summe Jahr.

Alle grau hinterlegten Spalten unterliegen immer einer Monatsauswertung.

Status Salden
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