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STANDORTEINSTELLUNGEN > ABWESENHEITEN
Neue Abwesenheitsart: Guttag

Der ,Guttag” ist eine neue Abwesenheitsart. Wenn Mitarbeiter die festgelegten Arbeits-
tage pro Woche uberschreiten, kann dieser zu viel gearbeitete Tag als ,Guttag” gewer-
tet und gesammelt werden. Dieser erarbeitete ,Guttag“ kann daflir an einem anderen
Tag eingeldst werden.

Standort bearbeiten Guttag in den
i Standorteinstellungen Korrektur jederzeit
alan
S URLAUB Raisha aktivieren moglich
+ Zuschldge
SONSTIGE ABWESENHEIT (BEZAHLT) Bezahit
Einstellungen
ik SONSTIGE ABWESENHEIT (UNBEZAHLT) Unbezahlt & Guttagekorrektur
Benutzermechie il n ZEITAUSGLEICH Bezahit Anderungen an elnem Dstum mit bestehandar Komektur kinnen diess
) Uberachrelben.
Belriebslaiertage a SCHULZEIT Bezahlt

a Unbezahil 204 2018

& LanGZEITKRANKHEN

; - GUTTAGE KORREKTUR (T)*
GUTTAG () Unbezahit 3
WET AUSGLEICHSTAG @ . Mot
Zeiterfassung Konten v Mitarbeiterdaten Beschéftigungsdaten Historie Der Mitarboiter hat boreits 1 Guttag erarbedat |
BETRACHTUNG @ —— 3
< a8 > oo
AT/Woche 5,0 ® & Drucken
Ubertrag Zugang Abgang Saldo
Monat
(T) (T) m m
Dokumentation aller Januar A 0,0 4,0 2,0 2,0
Zugénge und Abgange Datum Bezeichnung Notiz Datum Antrag Bearbeiten
im Guttag konto Di. 2A1. Manuelle Korr-ektur Der Mitarbeiter hat bereits 1 Guttag erarbeitet. 1,0 %
Sa. 6.1. Guttag erarbeitet 1,0
Mo. 8.1. Guttag genommen 7.1. -1,0
Sa. 13.1. Guttag erarbeitet 1,0
Mo. 15.1. Guttag genommen 14.1. -1,0
Sa. 27.1. Guttag erarbeitet 1,0
Februar v 2,0 0,0 0,0 2,0
Guttage aktuell 2,0

¢ Guttagekorrektur

PERSONAL > MITARBEITER > KONTEN > GUTTAGKONTO
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GRUPPENEINSTELLUNGEN > FUNKTIONEN STEMPELMEDIEN
Neue Abwesenheitsart: Guttag

Gruppe bearbeiten

Mitarbeiter kbnnen nach Freischaltung er- Argemer = T =
arbeitete Guttage Uber die Stempelmedien o v ~
beantragen. « 2ok e _ : j j
o - % ¥
Enstelungen STANDAMD ABWESENSITES FATRAGE BTEALEN
Tabbet Ang A Urmb g g v
Hrmwser Stomoeiunr e v v
Srarshase App o o v
Dsklop Sibmpaiur v v v
> v v
o v o
v
Guttag ' 3 v W |
ANTRAGE STELLEN
8 Wein Basar? T v g w

e . 9 standort 2 B i
e Ubersicht Mi, 07.03.2018, 11;08:46 =9 ScSEpaict

Abwesenheit buchen Kalender (T} STEMPELN = ARBEIT Q PROFIL
W, == 1

£ 21,0 tage reses A Rest21 T T 13:37 Std. Marz 2018 Monat  Gruppe

¢ Mérz 2018
KW Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Ml




ZUSCHLAGE OHNE ARBEITSLEISTUNG
BEI STEUERFREIEN IST-ZUSCHLAGEN
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Priufungsfalle ,,Phantomlohn*
Mehr Sicherheit bei der Ermittlung von Zuschlagen Uber edtime/edpep

lhre Mitarbeiter erhalten steuerfreie Zuschlage
(steuer- und sozialversicherungsfrei)

Welche Zuschlagsanspriiche entstehen bei Krankheit? Krank
(gultig fur den Zeitraum der Lohnfortzahlung)

%

0

C

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. .
Plan : Durchschnitt
Welche Zuschlagsanspriiche entstehen bei Urlaub? Ur.;ub

(glltig fr den bezahlten Urlaub)

Im Falle eines Urlaubs wird ein hinterlegter Dienstplan nicht

@ berucksichtigt. Es wird der Durchschnitt der gewahrten Zu-
schlage der letzten 13 Wochen als Berechnungsgrundlage
pro Tag angewendet.

) @

Durchschnitt

lhre Mitarbeiter erhalten Zuschldge ohne Arbeitsleistung!
(steuer- und sozialversicherungspflichtig)

Den ausflhrlichen Leitfaden hierzu
koénnen Sie Uber den Link in lhrer
E-Mail herunterladen.

Priifungsfalle ,,Phantomlohn® vermeiden
Korrekte Zuschlagsberechnung mit edpep, Zahlung der Zuschlage
und Abgaben, Archivierung des Dienstplans
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PERSONAL > MITARBEITER > KONTEN > ZEITVERTEILUNG Die Funktion greift erst ab diesem Release. Riickwirkend erarbeitete

Zeitverte"ung auf Mitarbeiterebene IST-Stunden an anderen Standorten oder Gruppen werden nicht be-
riicksichtigt.

Die Zeitverteilung bietet eine exakte Auflistung fur die interne Zuordnung zu Kosten-

stellen. Mitarbeiter, welche in verschiedenen Gruppen und/oder Standorten Arbeits-

leistung erbringen, kdnnen nun detailliert nach den jeweiligen Kostenstellen

aufgeteilt werden. Dies bietet mehr Transparenz.

Mit dem aktuellen Update wurde das neue Recht ,Zeitverteilung”
hinzugefiigt. Dieses ist im Standard nicht angehakt.

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

Mirz 2018
*a Bertrand, Berta Arbeitstage (T) (flexibel) & Arbeitsstunden (Std.) Resturlaub (T) Krank (T)
\—4 MD SOLL VARIABEL IST 7 SOLL 85:00 IST 68:14 39,0 0,0

Zeiterfassung Konten ~ Mitarbeiterdaten Beschiéftigungsdaten Historie Neue PIN ~

< 2018
Standort 1
Monat €/Std. bt i i Gruppe 2 Gruppe 3 Gruppe 4 Gruppe 5 Gruppe 6 (]
SOLL Plan IST Diff. Gruppe 1 Abw. Abg. % Std. % Std. % Std. % Std. % Std.

2018 gesamt 406:34 394:42 -11:52 349:42 27:59 45:00 57% 22:30 3,8% 15:00

Januar ~ 14,00 18642 186:42 0:00 186:42 11:52 0:00

Februar v 14,00 151:38 139:46 -11:52 139:46 16:07 0:00

Marz v 14,00 68:14 68:14 0:00 23114 0:00 4500 33,0% 22:30 220% 1500

April 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

Mai 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

Juni 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

Juli 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

August 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

September 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

Oktober 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

November 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

Dezember 14,00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
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SMARTPHONE APP
Zeitverteilung auf Mitarbeiterebene

In den Stempelmedien kdnnen lhre Mitarbeiter wahlen, auf welche Gruppe ihre
Arbeitszeit gebucht werden soll. Die Stempelfunktion der Smartphone App zeigt den
Standort sowie die zugehoérigen Gruppen, unter denen der Mitarbeiter die Zeitzuord-
nung wahlen kann.

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

P41 1230 941 1230 V41 1230

=  Stempeln Gruppe wahlen =  Stempeln

Standort 1
Ermittelter Standort

Gruppe 1

Gruppe 2

O

ARBEIT BEGINNEN ARBEIT BEGINNEN

Q Standort 1 Q Standort 1

GRUPPE WAHLEN GRUPPE 1
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DESKTOP APP
Zeitverteilung auf Mitarbeiterebene

Beim Stempeln mit der Tablet/Desktop App kénnen die Mitarbeiter zwischen den fur
sie freigegebenen Gruppen (nur standort-/gruppenibergreifende Mitarbeiter) auswah-
len, wo die Zeit gebucht werden soll.

B Obersiche T & ¥ Standort1 @8 Gruppe? =
STANDORT 4

Gruppe 1

Gruppe 2

STANDORT 2

Gruppa 1
Arbeitsbeginn Uhrza

s

G 512

Arbeitszeit

:55 (¥00:00

Arbeit beginnen

Voraussetzung ist natiirlich, dass der Mitarbeiter an mehreren
Standorten oder Gruppen arbeiten kann. Wenn lhr Mitarbeiter
nur an einem Ort oder in einer Gruppe stempeln kann, wird
keine Auswahl in den Stempelmedien angeboten.

Fiir 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.



Abwesenheiten

edtime edpep

STANDORTEINSTELLUNGEN > BENUTZERRECHTE
Genehmigungsverfahren

Mit dem Genehmigungsverfahren kdnnen autorisierte Mitarbeiter Uber die Abwesenheitsanfra-
gen der Kollegen eine Vorentscheidung in Form einer ,Prifung“ oder ,endgultigen Genehmi-
gung“ treffen. Hiermit wird es flir den Arbeitgeber leichter, Abwesenheiten zu verwalten und flr
Ersatz zu sorgen. Diese Aufgabe kann autorisierten Mitarbeitern Gibertragen werden.

SCHRITT 1:
Mitarbeiter bei den Benutzerrechten fiir das mehrstufige
Genehmigungsverfahren freischalten.

Standort bearbeiten

andordaten Standoridaten
< * =] £ 3
Zuschisge ¥ Zuschisge
Kalender

cie
Einsellungan

Neuigkeiten Marz 2018

SCHRITT 2:
Einstellen, ob der Mitarbeiter Antrage lediglich prifen
oder sogar genehmigen darf.

Standort bearbeiten

< x o = @ B = (B

Genehmigung

Einstellungan

Raechte fiir Liana Gaier bestimmen

 Mle auswibien

Rechte filr Liana Gaior bestimmen + Alle auswihlen

B Abwesenhsitsrmanagment verwalten Standort 1
Abwesanheiten - #
A Abwesenbeiten sintagen @ T
B Mehrstufiges Ganehmigungsverfahren
& Gruppen iberarelfende Leiter

&0 Urlaubssperren festegen

] Termine verwalten

Hﬂﬂw!

Liana Gaier " =2
Prifen Genehmigen

Gruppe 1

I Uriaubsaniragen starten

Gruppe 2
Gruppe 3

Gruppe 4

S 8N

Gruppe 5
Gruppe 6
Gruppe 7
Priifen:
Hier hat der autorisierte Mitarbeiter lediglich das Recht, ’
eine Empfehlung fir die Abwesenheitsanfrage weiterzugeben.

Ubernehmen

Genehmigen:

Hier hat der autorisierte Mitarbeiter fir die Abwesenheitsanfragen dasselbe
Recht wie der Arbeitgeber selbst. Er kann endgultige Entscheidungen tGber
die Abwesenheitsanfragen treffen und diese ,Annehmen® oder ,,Ablehnen®.



edtime edpep Ubersicht/Kalender Neuigkeiten Marz 2018

UBERSICHT/KALENDER
Genehmigungsverfahren

Sie werden an allen wichtigen Stellen Uber die Antwort des Priifers hingewiesen und
kénnen lhre Entscheidung mithilfe des Prifungsergebnisses treffen.

Event auf der Ubersichtsseite

%" lhre Ereignisse ® m
Januar 2018 A
o Peters, Max
L/ ) 06.032018 @ Antrag auf "Urlaub" (19.03.-23.3.2018) wurde gepriift X Info im D|a|og des Antrags

von Luciana Gerber

Max Peters
T Resturlaub (T): 17,0

Info im Button Antrage (Kalender)
Neuer Antrag: Urlaub

Alle Antrage (5) < 2018 > VON 19.03.2018

Alle Gruppen JE-3d BIS 23.03.2018
© x [ = - s
. £ ° BEMERKUNG Bemearkung 5

Mitarbeiter ¢ Antrag Zeitraum IST(T) $§ x*Neu < Neu Anfrage % Priifung [= Gepriift durch Luciana Gerber ]
Gruppe Service (6)1‘ . Priifer Antwort W Mo bi. M. | Do. Er. 8s. | 8. :umr;ted
Max Peters ! . B . Luciana Ger.. ’ =
o 19.3.-23.03.2018 40 % 160 10147 20.02. ctana ber- | Ja Ja Nein B @ i
Kenny Sterling |1 190 (% )~ | 26.05. 10 ¢ 01.04. LD ® ]
xome " 80 526 Ja Nein Ll ke Al 5 40:00
v 05.06. - 19.06. 1,0 ¢ 01.04. 0 m B. (4105|4051 05105 1|05 105 105
. . . Summen
Florian Eisenm.. X 200 v | 17.06. - 23.06. 6,0 ¢ 14,0 23.04. Ja Nein [ H
Zeitraum (T 5
Tekla Bérne r 20 : , . Abwesenheit (T): 5,0
v 20.8.-27.8.2018 70 ¢ 17,0 = 52:03 | 27.04. Ja Nein [0
*r 52:03 Summe (Std. ). 40:00
Neuer Resturlaub (T) 12,0

X Abbrechen | v/ Speichern + Akzeptieren
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STANDORTEINSTELLUNGEN > BENUTZERRECHTE
Neues Design der Benutzerrechte

Die Benutzerrechte kdnnen jetzt — dhnlich der Mitarbeiteranlage — in einem komfor-
tablen Arbeitsgang an Mitarbeiter vergeben werden. In einer ,Memory“-Ansicht haben
Sie nun den Uberblick tber alle Semi- und Distriktmaster. Zudem wurde die Kategori-
sierung Ubersichtlicher gestaltet und das Genehmigungsverfahren fiir Abwesenheiten
integriert.

Neuer Semi-/Distriktmaster

Standort bearbeiten

Standertdaten e =
= sucle i

T Al
Zuschlige r ; . . =
=" Mitarbeiter auswéhlen
Einatellungan
Benutzarrechta ] aima - N
Ak Standort bearbeiten
Standortdaten
< Wehlen Sie einen Mitarbeiter aus, dam Sie Rechte zuweisen mochten
Zuschlage
Einstedungan
Grupps 1
® Cnrca n Cilic >
Abwesenhaiten @J ::“‘" Arnoid ) R h f | & ich
§ T vior S echte festlegen & speichern
a E_ssina Gustavojic S

@ Zw Standort bearbeiten

@* o= standertdatan 5
. < © ¢ = =& = & (/]

GRUIST,
3|48

il

Semi-/Distriktmaster bearbeiten

Rechte fir Liana Gaier bestimmen o Alle auswiihien
~ Standort 1 ]
= wesanheis "
bl's‘ Abwesanneilen Grupse 1 %
a Gos Grupge 2 5
: Grupge 3 /]
va
®7 " =
Ant
@» A Standort 2

Grupge 1
~ Standort 3
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Genauere Ergebnisse unter Status Salden

Anstatt immer auf eine Monats- oder Jahresansicht begrenzt zu sein, kénnen Sie nun Folgende Spalten arbeiten nicht mit einem frei auswahlbaren Zeitraum:

Ihren Betrachtungszeitraum beliebig festlegen, indem Sie Anfangs- und Enddatum

bestimmen. Beflillen Sie dazu einfach die Felder VON und BIS mit einem Datum. > Komplettes Zeitkonto (Das Zeitkonto ist eine feste Recheninstanz, die sich immer auf
Far folgende Felder ist die VON/BIS-Betrachtung besonders hilfreich: einen Monat bezieht)

Zeiten, Abwesenheitstage und Stunden, Zuschlagsstunden. > Komplette Beschaftigung (Die Beschaftigung ist eine feste Recheninstanz, die sich

immer auf einen Monat bezieht)
> Das Arbeitssoll
@ Alle grau hinterlegten Spalten unterliegen immer einer Monatsauswertung. > Unter Abwesenheiten die Spalten: Betrachtung, Resturlaub Vorjahr, jahrlicher
Urlaubsanspruch, Summe Jahr.

Status Salden @ ™ o01.032018 [ 31.03.2018 v Zeitraum ws| Jahr

\
Q_Suchen |
& Volizeitaquivalent ~ Beschiftigung BRI, Alle Export~ = Alle Gruppen
. . AT Sa.-/So.-[Feiertage Monat (Std.) &, Zeitkonto (Std.)
Mitarbeiter (30) & BV = _
Mon. FT BFT Sa. Son. AZSOLL  IST+Abw.Std.  IST Std. Ir X EA Ubertr. I Zug. I Abg. Saldo AT Mon. A2
& Gruppe 1 213:34  213:34 0:00 0:00 0:00 0:00 -513:22 -513:22
max. 1ruuy
min. 120:00
Graf, Gunnar TZ flex. 1 0 5 5 0:00 0:00
max. 170:00
Guba, Peer VZ 23 1 0 5 4 16:06 16:06
Haller, Hans MI 0 1 0 5 + max. 45:00 16:00 16:00
Hassni, Halim VZ 4 1 0 5 4 0:00 0:00
Indriksson, Ina VZ 22 1 0 5 4 0:00 0:00 -56:00 -56:00 22
Jakob, Jenna MI 9 1 0 5 4 max. 50:00 0:00 0:00
Jelnowicz, Jelena M1 flex. 1 0 5 4 max. 40:00 0:00 0:00
Kento, Kareem vz 22 1 0 5 4 0:00 0:00
min. 120:00
Lu, Lari \'74 22 1 0 5 4 0:00 0:00 22
max. 160:00
AAiimn=w KA=wbs oo AV d 1 L ] - N B A Fallalal fatinlal ! | = ~alal Ec.fn Yy
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