edtiime edpep

NEUIGKEITEN OKTOBER 2018
VERSION 2.16



edtime edpep Neuigkeiten Oktober 2018

STANDORTEINSTELLUNGEN > EINSTELLUNGEN
VERSCHIEDENE MOGLICHKEITEN DER ZEITERFASSUNG JE GRUPPE MIT EDTIME UND EDPEP

Die Art der Zeiterfassung wird ab sofort auf Standortebene eingestellt. Hinzugekommen ist die Passive
Zeiterfassung auch mit edtime. Dabei handelt es sich um eine Zeiterfassung ohne Nutzung der Stempelmedien.
Ein Symbol vor jeder Gruppe kennzeichnet die benutzte Zeiterfassung.

Standorteinstellungen Marker auf Gruppenebene

Standort bearbeiten
Q Standort 1 222 Gruppe 1

Standortdaten Einstellungen
> Zuschiage Wie méchten Sie die Arbeitszeiten erfassen? UBERSICHT .
Ubersicht ‘ o
Pausen Gruppe Aktiv Stempeln Handzeit Passive Ze;terfassung KALENDER Okto! @ Gruppe 2
Benutzerrechte Alle \/
Gruppe 3 ©
Betriebsfeiertage Gruppe 1 N4 PERSONAL @ pp >
Abwesenheiten Gruppe 2 Vv @ Gruppe 4
Gruppe 3 N4 AUFGABEN oA
(V) Gruppe 5
Gruppe 4 N4
Gruppe 5 N DIENSTPLANE () Gruppe 6
Gruppe 6
v mil{Op Verwalten
ARCHIV
FESTLEGUNGEN ZUM MONATSABSCHLUSS JEDEN

Letzten des Monats

© Vorlaufiger Monatsabschluss und letzter Abschluss am

Monatsende BURO

Monatsabschluss (1. bis Letzter des Monats)

01.10.2018 ~

PERSONALKOSTEN / RUCKSTELLUNGEN ANZEIGEN ARBEITGEBERANTEIL DER o  Alle Gruppen | © Aktualisieren
® SOZIALVERSICHERUNG STEMPELUHR PP
ALLGEMEIN 955 %
MINIJOBBER 39 %
MIDIJOBBER 59 %
ERINNERUNG FUR VORLAUFIGEN MONATSABSCHLUSS JEDEN 10. im Monat .
®
GRUNDLAGE DER DYNAMISCHEN URLAUBSBETRACHTUNG JAHRESURLAUB 20

®  © 5 Arbeitstage pro Woche
6 Arbeitstage pro Woche

RESTURLAUB SAMMELN

® © Ohne zeitliche Begrenzung

@ Léschen X Abbrechen Vv Speichern
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edtime edpep

STANDORT > EINSTELLUNGEN > GRUPPE
ENTSCHEIDUNGSKRITERIEN FUR DIE ART DER ZEITERFASSUNG

Aktive Zeiterfassung durch Stempeln oder Handzeit (edtime und edpep)
@ Sinnvoll immer dann, wenn minutengenaue Zeiten direkt durch den Mitarbeiter erfasst werden sollen.
@ Handzeit als Sonderfall des Stempelns fur die Falle, bei denen genaue Zeiten vom

Mitarbeiter eingegeben werden sollen.

Passive Zeiterfassung mit edtime (handische Zeiterfassung durch einen Verantwortlichen)
Sinnvoll fir Gruppen, die das Tool zur reinen Zeitverwaltung und Abwesenheitsplanung nutzen wollen. Bei dieser
Zeiterfassung ist die Mitwirkung des Mitarbeiters nicht erforderlich. Kopierfunktionen erleichtern die handischen Eingaben.

@ MiLoG Dokumentation: Die Zeiten werden in einer PDF bereitgestellt. Eine MiLoG-sichere Dokumentation ist nur dann

=~/ vorhanden, wenn Zeiten exakt dokumentiert wurden und vom Mitarbeiter unterschrieben wurden. Eine Zustimmung des

Mitarbeiters zu den handisch erfassten Zeiten wird systemseitig nicht eingeholt. Bitte beachten Sie: Wenn Sie im
Monatsabschluss nur Summen fiir lhren Lohnsachbearbeiter Gibermitteln, denken Sie auch an das Eintragen von
eventuell anfallenden Zuschlagen, sofern Sie diese Zeiten nicht handisch genau eingetragen haben.

Passive Zeiterfassung mit edpep
Planzeiten werden zu IST-Zeiten tibernommen.
@ Sinnvoll fiir Gruppen, bei denen in der Regel gearbeitet wird wie im Plan vorgesehen. Bei dieser Zeiterfassung bestatigt der
Mitarbeiter die Zeiten aktiv. MiLoG Dokumentation durch die Bestatigungsfunktion des Mitarbeiters vorhanden.
Durch den Plan sind die Zuschlagszeiten bereits erfasst und werden fiir den Monatsabschluss Gbernommen.
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PERSONAL > MITARBEITER > ZEITERFASSUNG
IM RAHMEN DER PASSIVEN ZEITERFASSUNG MIT EDTIME WERDEN ZWEI OPTIONEN ANGEBOTEN:

1. Erfassung Uber den Status Zeiten des betreffenden Mitarbeiters. Hier erleichtern eine Kopier- und Speicherfunktion fiir jeden Tag die schnelle Bearbeitung.
2. Erfassung Uber die tagliche Zeiterfassung beim Mitarbeiter direkt

Status Zeiten @ =  edtime 2 sendott - & Gupper - (G @ Anne Knupfer ~ () Abmelden

S Mitarbeiter wechseln Juni 2018 ¥ Besv o Personal O Mitarbater wechsein T 7 Volbild

Juni 2018

(Uhr)

O Max Peters Arbeitstage (T) 7% Arbeitsstunden (std) Resturlaub (1) Krank (T)
Max Peters Beginn Pause u. ¥ Ende Maz (Std.) ) @ @ vz SOLL211ST7 SOLL 168:00 IST 43:40 2@ 10,0 % 0,0
\ VZ Min) e (um) n <« R
in.

IsT ST ST SOLLBV  IST » R Zeiterfassung  Konten ¥ Historie
KW 36 Gesamt A 40:00  33:30 X E/ Juni 2018 ~
Mo., 3.9. 08:00 45 0 17:30  go0 930 [f) " Export + Funktionen ~
4 . Beginn (Uhr) Pause U.  Ende (Uhr) Arbeitszeit (std.) g Zuschlage
Di.. 4.9 12:00 0 0 18:00 8:00 6:00 m ag IsT (Min.) (Min.) IST SOLL BV IST  Diff. BV EDE (std.)
R g : : : Summe Juni 56:00 44:00 -12:00
Summe KW 22 40:00 40:00 0:00
Mi., 5.9. 12:00 0 0 18:00 8:00 6:00 m
Do., 6.9. 12:00 0 0 18:00 8:00 6:00 m
Fr,7.9. 12:00 Kopierfunktion & 16, Fr 09:00 60 0 18:00 800 800 0:00 0:00
@ 26. | sa
Sa., 8.9. m 4 36. So
Summe KW 23 40:00 32:00 -8:00
So.,9.9. m @ 46. | Mo. 09:00 60 0 18:00 8:00 800 0:00 0:00
@ 56. | Di 09:00 60 0 18:00 8:00 8:00 0:00 0:00
KW 37 Gesamt A 40:00 47:15 V4 66.  Mi 09:00 60 0 18:00 8:00 8:00 0:00 0:00
& 7.6. | Do 09:00 60 0 18:00 8:00 800 0:00 0:00
Mo., 10.9. 08:00 45 0 17:30 8:00 9:30 m T 08:00 500
96. Sa
Di., 11.9. 08:00 45 0 17:30 8:00 9:30 m we | o
Summe KW 24 0:00 0:00 0:00
Mi., 12.9. 08:00 45 0 17:30 8:00 9:30 m 1.6, | Mo
126. | Di
Do., 13.9. 08:00 45 0 17:30 8:00 9:30 m 136, Mi
. . 146. Do
Fr, 14.9. 08:00 45 Speicherfunktion 156 Fr
166. Sa
Sa., 15.9. o e m 176.  So.
Summe KW 25 0:00 0:00 0:00
So., 16.9. [ 186. | Mo
19.6. | Di
KW 38 Gesamt A 40:00 0:00 206.  Mi
216. | Do
Mo., 17.9. 8:00 m 226. | Fr
236. Sa
Di., 18.9. 8:00 M PP
Summe KW 26 0:00 0:00 0:00
Mi., 19.9. 8:00 R 256, | Mo
266. | Di
Do., 20.9. 8:00 m 276, Mi
286. | Do
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edtime edpep

PASSIVE ZEITERFASSUNG BEI EDTIME UND EDPEP - FUNKTIONEN WERDEN AUSGEBLENDET

Nach der Umstellung auf die passive Zeiterfassung werden die folgenden Funktionen ausgeblendet, um die Oberflache

benutzerfreundlicher zu gestalten:

>edtime

Menipunkt: Stempeluhr

Status Zeiten: Nur Tages - und Wochenansicht

Einstellungen: Mitarbeiter Geburtstage, Tablet User

Zeiten erfassen - alles auBer Funktionen Stempelmedien

Personal: Standort- & gruppenubergreifende Mitarbeiter

Personal: Pauschale Zuschlage

Mitarbeiterdetail: Zeitverteilung, Mitarbeiterdaten - Bereich Stempeluhr
Beschiftigungsdaten: Individuelle Riistzeiten

Beschiftigungsdaten: Individuelle Regelzeiten

>edpep >edtime

Meniipunkt: Kontakte

Abwesenheiten: WFT & Guttage

Pausen: Pausenkorrektur, Raucherpause
Gruppeneinstellungen: Kernzeiten

Gruppeneinstellungen: Pausenkorrektur, Raucherpause
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PERSONAL > ABSCHLUSSE
MONATSABSCHLUSS

Alternativ zu den vorgenannten Mdglichkeiten der Zeiterfassung durch den Verantwortlichen kénnen im Monatsabschluss
Summen fiir die auszuzahlenden Stunden handisch eingegeben werden.

= O Passive Zeiterfassung ~ &2 Generda & CO ~ edpep.test@web.de~
-
0 a M hi B zeitk
Monatsabschluss September 2018 (9 von 9 offen) lonatsabschluss D Zeitkonten
= oo (s - 2 e
Ausz. Std. Zeitkonto (Std. Auszahlung Zuschl. Pflichtnachtzuschla Erhohter
Mitarbeiter ¢ BV:  Pers.Nrn¢ [ SOLLSd. (| o TR, Gesamt Ausz. sta. e 9 9 Sondork =0 ®
SOLL%® Std. Ubertrag Kto. L4 IST (Std.) Std. % Std. % Std. % ©
@ Manuel Becker TZE 176:00 176:00 176:00 -38:30 -548:00 0:00 67:30 17:00 20,00 % 25:30 40,00 % 25:00 50,00 % 0,00 v V4
[ IRt [
@ Jasmina Breuer MD £ min. 50:00 50:00 50:00 -9:00 -16:00 0:00 23:30 3:00 25,00 % 6:30 40,00 % 14:00 50,00 % 0,00 v V4
max. 60:00 (I (I [
@ Vanessa Martini \74=5) pau. 184:00 184:00 184:00 -137:00 -137:00 0:00 22:30 10:30 25,00 % 4:00 40,00 % 8:00 50,00 % 0,00 v Vi
[ [iih [
@ Sophie Nuss PTEY 0:00 +34:40 +65:10 0:00 13:00 3:00 20,00 % 4:00 40,00 % 6:00 50,00 % 0,00 v V4
[ e [
@ Anna Rettich MI 7 max. 40:00 24:15 24:15 0:00 0:00 16:15 1:45 25,00 % 4:00 40,00 % 10:30 50,00 % 0,00 v V4
[ [ [
@ Anastasia Rochus \74=5) 168:00 168:00 168:00 -137:50 -654:20 0:00 11:30 7:30 25,00 % 4:00 40,00 % 0,00 v Vi
[ [ [
@ Alonso Rodriguez AZE O] 120:00 120:00 120:00 -94:00 -94:00 0:00 20:00 3:30 15,00 % 8:00 40,00 % 8:30 50,00 % 0,00 v V4
[ [iadha [
@ Marc Schmidt MI 7 max. 30:00 29:20 29:20 0:00 0:00 28:10 8:00 25,00 % 12:00 40,00 % 8:10 50,00 % 0,00 v V4
[ [t [
@ Anita Weil MIER max. 50:00 28:10 28:10 0:00 0:00 18:05 2:00 25,00 % 4:00 40,00 % 12:05 50,00 % 0,00 v Vi
[ [ [

Hinweis: Wenn Sie keine
taglichen Arbeitszeiten
erfasst haben, missen die
Zeiten, flr die Zuschlage
zu zahlen sind, ebenfalls
handisch eingetragen
werden.
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STANDORT > EINSTELLUNGEN > PERSONALKOSTEN / RUCKSTELLUNGEN ANZEIGEN
SCHATZUNG FUR URLAUBSRUCKSTELLUNGEN SICHTBAR MACHEN

Um Uber den Wert des noch nicht in Anspruch genommenen Urlaubs |hrer Mitarbeiter informiert zu sein, bieten wir Ihnen unsere

neue Funktion ,Ruckstellungen® an. Die Funktion zeigt alle genommenen und geplanten Urlaubstage bis hin zu den verbleibenden
Tagen und rechnet diese fur Sie in Tagen, Stunden und Euro aus. So kénnen Sie die Funktion nutzen: Aktivieren Sie auf Standortebene
die Funktion Ruckstellungen. Hierbei handelt es sich um Schatzwerte auf der Basis der eingetragenen Daten fir Arbeitgeberanteile

an den Sozialkosten. AnschlieBend befindet sich der neue Button unter Funktionen --> Rlckstellungen im Kalender.

Standorteinstellungen

Standort bearbeiten
Hinweis: Wenn Sie die

Standortdaten FESTLEGUNGEN ZUM MONATSABSCHLUSS JEDEN Letzten des Monats Fun k.tIO!’l Personalkosten
» Zuschlage © Vorlaufiger Monatsabschluss und letzter Abschluss am Monatsende bereItS in .den
_ Monatsabschluss (1. bis Letzter des Monats) Standorte|nste”ungen
Einstellungen . . .
PERSONALKOSTEN / RUCKSTELLUNGEN ANZEIGEN ARBEITGEBERANTEIL DER SOZIALVERSICHERUNG frelge_SCha"_:.et hatten’ ISt dle
Pausen ® ALLGEMEIN 25 % Funktion Ruckstellungen
Benutzerrechte ebenfalls bereits aktiv.
MINIJOBBER 30 %
Betriebsfeiertage
MIDIJOBBER 20 %
Abwesenheiten

ERINNERUNG FUR VORLAUFIGEN MONATSABSCHLUSS
5 arsge | vonet~ | [EURRIGRERRN voroic

GRUNDLAGE DER DYNAMISCHEN URLAUBSBETRACHTUNG
® © 5 Arbeitstage pro Woche Kalender - Funktionen RuCkSte”ungen a' [ 1]
6 Arbeitstage pro Woche um

RESTURLAUB SAMMELN

Freitag Samstag Sonntag

® © Ohne zeitliche Begrenzung

Verfallsdatum bestimmen
MITARBEITERGEBURTSTAGE IN DER TABLET APP ANZEIGEN ®

BENUTZERNAME FUR STEMPELUHR

® & Einrichtung Tablet Stempeluhr

W Léschen
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KALENDER > FUNKTIONEN > RUCKSTELLUNGEN
SCHATZUNG DER RUCKSTELLUNGEN ANSEHEN @ Gruppe 1

Bestimmen Sie die Anzeige des Inhalts bis zu einem Stichtag oder wahlen Sie gleich den genauen Gruppe 2
Zeitraum der zu betrachtenden Monate aus. Alle Informationen stehen auch als CSV Datei unter Export

4 Gruppe 3
zur Verflgung. Zusatzlich kénnen Sie sich gleichzeitig alle Gruppen des ausgewahlten Standorts ’
anzeigen lassen. Gruppe 4
Gruppe 5
Gruppen - Auswahl [ Ubernehmen

Edpep ©Q Standort1 ~ &2 Gruppe1 -~ CQ© C'-)s S > X @ Anne Knupfer () Abmelden

.
i :
Riickstellungen o
' Export ¥
. Stichtag .06. °
@ O 1. Sticht fH 30.06.2018 v N
2. Zeitraum eecseece mv
, 0Q ) ) N N hal Zeitlohn Tagessoll Urlaub (T) Quartale (T) Urlaub genommen Resturlaub Jahr Zuschlage AG soz. Riickstellung
== Mitarbeiter (14) ¢ | BV < Gehalt [2] € ' Resturlaub Vorjahr ~ Urlaubsanspruch s Urlaub Q1 Q2 Q3 Q4 T Std. T Std. € ohneAL (€) (€ (€
2 Standort 1 30,0 576,0 604,0 96,0 82,0 178,0 1280:00 428,0 2892:00 28.520,64 587,80 6.681,00 35.789,44
» ® & Gruppe 1 (4) 7,5 144,0 151,5 24,0 20,5 44,5 302:00 107,0 723:00 7.130,16 146,95 1.670,28 8.947,36
C. Cilminic vz 2500,00 = ({3 10,00 8,00 0 19,0 19,0 3,0 2,0 5,0 40:00 14,0 112:00 1.120,00 85,70 252,00 1.457,70
D H. Uzmaz MI 10,00 4,00 3,0 25,0 28,0 6,0 0 6,0 24:00 22,0 88:00 880,00 0 264,00 1.144,00
K. Abu-Nazar TZ 10,00 8,00 -1,0 25,0 24,0 5,0 6,0 11,0 88:00 13,0 104:00 1.040,00 61,25 234,00 1.335,25
» L. Siebert TZ 1800,00 [@] 9,52 8,00 4,0 25,0 29,0 0 3,0 3,0 24:00 26,0 208:00 1.980,16 0 445,53 2.425,69
A. Petersson MD 10,00 5,00 0 25,0 25,0 5,0 5,0 10,0 50:00 15,0 75:00 750,00 0 168,75 918,75
E T. Bérne vz 2000,00 = ([*3 10,00 8,00 1,5 25,0 26,5 5,0 45 9,5 76:00 17,0 136:00 1.360,00 0 306,00 1.666,00
& Gruppe 2 (4) 75 144,0 151,5 24,0 20,5 445 302:00 107,0 723:00 7.130,16 146,95 1.670,28 8.947,36
EI & Gruppe 3 (4) 7,5 144,0 151,5 24,0 20,5 44,5 302:00 107,0 723:00 7.130,16 146,95 1.670,28 8.947,36
_J 2 Gruppe 4 (4) 7.5 144,0 151,5 24,0 20,5 44,5 302:00 107,0 723:00 7.130,16 146,95 1.670,28 8.947,36

Q

* R
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PERSONAL > MITARBEITER > HINZUFUGEN > PRAKTIKANT ODER AUSZUBILDENDER

ANLAGEMOGLICHKEITEN ERWEITERT

Auch bei Praktikanten und Auszubildenden kann ab sofort bereits bei der Anlage des Mitarbeiters

das Monatssoll festgelegt werden.

Praktikant

Neuer Mitarbeiter

o e
= Personliche Daten ANREDE*

TITEL
VORNAME*
NACHNAME*

GEBURTSDATUM*

D Beschéftigung ART*
ZEITRAUM*

BEGINN*

@ Arbeitszeiten ARBEITSZEIT*

REGELARBEITSTAGE®

STUNDEN PRO WOCHE™*

ARBEITSTAGE PRO WOCHE®

TAGL. ARBEITSZEIT NETTO* ®

(] Entgelt BEZUG*

© HERR FRAU

. Praktikant v

© UNBEFRISTET
BEFRISTET

STUNDEN PRO WOCHE
© STUNDEN PRO MONAT

FEST
© FLEXIBEL
0,00 Stunden
Tage
Std./Tag

© STUNDENLOHNEMPFANGER

Auszubildender

Neuer Mitarbeiter

o e
) Personliche Daten ANREDE*

TITEL
VORNAME*
NACHNAME*

GEBURTSDATUM*

D Beschaftigung ART*
ZEITRAUM*

BEGINN*

@ Arbeitszeiten ARBEITSZEIT*

REGELARBEITSTAGE®

STUNDEN PRO WOCHE™*

ARBEITSTAGE PRO WOCHE®*

TAGL. ARBEITSZEIT NETTO* ®

(] Entgelt BEZUG*

© HERR FRAU

Auszubildender v
L

© UNBEFRISTET
BEFRISTET

STUNDEN PRO WOCHE
© STUNDEN PRO MONAT

FEST
© FLEXIBEL
0,00 Stunden
Tage
Std./Tag

© STUNDENLOHNEMPFANGER

X Abbrechen +/ Speichern X Abbrechen v/ Speichern
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