Delik - Software

Softwareentwick/ung & EDV-Fachberatung

Bitte beachten Sie folgende Hinweise zu der Software "MacZeit"

das Programm benétigt:

- Betriebssystem WinXP oder neuer

- MacOSX oder neuer

- freier Festplattenspeicher min. 200 MB

- freier Arbeitsspeicher (RAM) min. 60 MB
- BildschirmgroRRe: 1024 x 768

Um mit der Demoversion zu arbeiten loggen Sie sich bitte als Administrator ohne
Eingabe eines Kennwortes ein (Administrator in der Anwenderliste anklicken und
dann auf "Anmelden" klicken)

vor der Inbetriebnahme nehmen Sie bitte die notwendigen Einstellungen bei der
Softwarekonfiguration, der Technik und den Benutzerrechten vor.

Erst danach sollten Sie die Mitarbeiter anlegen, um jeden Mitarbeiter der
entsprechenden
Abteilung zuordnen zu kénnen.

In der Demoversion sind fir die Mitarbeiter Demoarbeitszeiten fir den Monat
Oktober 2007 enthalten.

Registrierungscode:

Den Registrierungscode erhalten Sie beim Kauf der Software. Hierzu geben Sie uns
bitte die Versionsnummer Ihrer Demoversion an. Sie erhalten dann die Rechnung.
Nach Zahlungseingang erhalten Sie unverziglich den Registrierungscode.

G Hirweis Demaoversion ﬁ
Sie arbeiten mit der Demoversion won "MacZeit”
unr'ggis‘i'r'l'e.r'fe Die Demoversion hat eine Laufzeit von einem Monai:
Testversion| :
Restlaufzeit: 20 Tage

Vorawa 7000

Registrierungscoode:

oK {73/ | Registrieren €3 |




Mitarbeiter anlegen / &ndern
Navigation: Meni Mitarbeiter -> Menlpunkt: Mitarbeiter anlegen

Hier werden die Mitarbeiterdaten erfasst und verwaltet.
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Mitarbeiterblatt:

o Geben Sie die Mitarbeiterdaten ein (1). Die ID-Nr. kénnen Sie frei vergeben, sie muss
jedoch eindeutig sein.
Wabhlen Sie die Abteilung aus, zu welcher der Mitarbeiter gehort. (2)
Es wird dann automatisch die Monats-Sollarbeitszeit fir diesen Mitarbeiter angezeigt
(ergibt sich aus den Grundeinstellungen). (3)

e sobald Arbeitszeiten gestempelt wurden, werden diese hier auch angezeigt. Sie kénnen
die Arbeitszeiten dann auch ausdrucken.

Urlaubs-/Sonderzeiten:

e Sonderzeiten sind Arbeitszeiten, die durch Stempelung des Mitarbeiters nicht protokolliert
wurden. Dies kdnnen sowohl Mehrstunden, als auch Minderstunden sein.

¢ Urlaubstage und Krankheitstage werden in der entsprechenden Tabelle eingetragen und
automatisch bei der Arbeitszeitberechung beriicksichtigt.

Ebenfalls auf dieser Bildschirmseite wird der Jahresurlaub des Mitarbeiters verwaltet:

Urlaubsjahr: oa7
Urlaubstage: 30
gencmmener Lrlaub: a0

Resturlaub 30,0



Monatsibersicht
Navigation: Menl Mitarbeiter -> Menipunkt: Monatsubersicht

Ijier werden die Arbeitszeiten der Mitarbeiter incl. aller Sonderzeiten in einer tabellarischen
Ubersicht angezeigt.
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Die Zeiten werden immer fur den ausgewahlten Monat (1) angezeigt. Zur besseren
Ubersicht kdnnen Sie sich die Zeiten auch nur fir eine einzelne Abteilung (2) anzeigen
lassen.



Sonderzeiten

Navigation: Men( Mitarbeiter -> Menipunkt: Mitarbeiter anlegen

Urlaubs-/Sonderzeiten:

Als Sonderzeiten werden die Zeiten bezeichnet, die bei der Monatsarbeitszeit berlicksichtigt
werden sollen, die jedoch durch Stempelungen nicht erfasst wurden. Es kann sich dabei
um Mehr- sowie um Minderstunden handeln.
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Der Mitarbeiter (Beispiel siehe Demoversion Mitarbeiter Nr. 200) war am 01.10. beim Arzt,
hat sich aber nicht ausgestempelt. Also wird diese Zeit (40 Minuten) von den gestempelten
Zeiten abgezogen. AuBerdem hat er am 10.10. 2 Stunden 30 Minuten beim Messeaufbau
geholfen. Diese Zeit wird seinem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben.

Dies bedeutet insgesamt, dass dem Mitarbeiter zu den gestempelten Zeiten fiir den Monat
Oktober 1 Std 50 Minuten addiert werden.

Die Urlaubs- oder Krankeitstage werden in der entsprechenden Tabelle eingetragen.
Anhand von eingetragenem Anfang- und Enddatum werden die Arbeitstage bzw. die
Arbeitsstunden sofort errechnet. Hierbei werden die in der Softwarekonfiguration
eingetragenen Feiertage beriicksichtigt. Geben Sie danach den Grund der Fehlzeit an.
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Um eingetragene Zeiten wieder zu Iéschen klicken Sie auf den Button "Tage léschen".
@ emariragene Tage acran S
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Durch Kick auf die Zeile mit dem zu l[6schendem Zeitraum wird der Button "Léschen” aktiv
und der Datensatz kann gel6scht werden.




Sonderzeiten

Navigation: Men( Mitarbeiter -> Menipunkt: Mitarbeiter anlegen

Urlaubs-/Sonderzeiten:

Als Sonderzeiten werden die Zeiten bezeichnet, die bei der Monatsarbeitszeit berlicksichtigt
werden sollen, die jedoch durch Stempelungen nicht erfasst wurden. Es kann sich dabei
um Mehr- sowie um Minderstunden handeln.
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Srem L

Der Mitarbeiter (Beispiel siehe Demoversion Mitarbeiter Nr. 200) war am 01.10. beim Arzt,
hat sich aber nicht ausgestempelt. Also wird diese Zeit (40 Minuten) von den gestempelten
Zeiten abgezogen. AuBerdem hat er am 10.10. 2 Stunden 30 Minuten beim Messeaufbau
geholfen. Diese Zeit wird seinem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben.

Dies bedeutet insgesamt, dass dem Mitarbeiter zu den gestempelten Zeiten fiir den Monat
Oktober 1 Std 50 Minuten addiert werden.

Die Urlaubs- oder Krankeitstage werden in der entsprechenden Tabelle eingetragen.
Anhand von eingetragenem Anfang- und Enddatum werden die Arbeitstage bzw. die
Arbeitsstunden sofort errechnet. Hierbei werden die in der Softwarekonfiguration
eingetragenen Feiertage beriicksichtigt. Geben Sie danach den Grund der Fehlzeit an.
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Um eingetragene Zeiten wieder zu Iéschen klicken Sie auf den Button "Tage léschen".

D) ergetragene Tage bchen e

Durch Klick auf die Zeile mit dem zu l6schendem Zeitraum wird der Button "Léschen” aktiv
und der Datensatz kann geldscht werden.



Mitarbeiter suchen
Navigation: Menl Mitarbeiter -> Menipunkt: Mitarbeiter suchen

Sie haben die Moglichkeit Mitarbeiter mit verschiedenen Kriterien zu suchen.

Das/die Suchkriterien werden in der Bildschirmmaske fir die Mitarbeitersuche eingetragen.
Sie kdnnen nach der ID-Nr. des Mitarbeiters, nach dessen Name und dessen Wohnort sowie
nach der Abteilung, zu welcher der Mitarbeiter zugeordnet ist, suchen.
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Werden mehrere Datensatze gefunden, werden diese auf dem Bildschirm als Liste
dargestellt.

Durch Doppelklick in die Zeile fiir den gesuchten Mitarbeiter wird das entsprechende
Mitarbeiterblatt au



Arbeitszeiten

Navigation: Men( Mitarbeiter -> Menipunkt: Mitarbeiter anlegen

Auf dem Mitarbeiterblatt werden die gestempelten Arbeitszeiten angezeigt.
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e Wabhlen Sie mit Hilfe der beiden PopUp-Menis den Monat aus, der Sie angezeigt haben

mdochten. (1)

¢ Inder Spalte "Stunden" sehen Sie die insgesamt gestempelte Zeit. (2)

¢ In der Spalte "Pausen” werden die anhand der Voreinstellung fiir die Abteilung
festgelegten Pausenzeiten von der gestempelten Zeit abgezogen. (3)
Bitte beachten: Der Mitarbeiter war hier wahrend der Friihstlickspause nicht anwesend.

Also wird diese Pause auch nicht abgezogen! (5)

e Daraus errechnen sich dann die tatsachlich erbrachten Lohnstunden. (4)

Aus diesen Stempelungen ergibt sich dann die folgende Monatsberechnung:

Stempelzeit 188:07
+ BBS 00:00
+ Sonderzait 00:00
+ Urlaub ! Krankheit 00:00
= Gesamtzeit 188:07
- Sellzeiten 168:00
Uberzeit 00:07

-> dieser Mitarbeiter hat in dem ausgewahlten Monat also eine Uberzeit von 7 Minuten

erarbeitet.



Korrektur der Stempelungen

Navigation: Menl Mitarbeiter -> Menupunkt: Mitarbeiter erfassen

Um gestempelte Zeiten zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:

o wahlen Sie die zu korrigierende Zeit aus. Rechts neben den Zeiten wird die gewahlte Zeit
in einem weiteren Fenster dargestellt.
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¢ Kilicken Sie nun auf den Button "Bearbeiten" und Sie gelangen zu einem weiteren

Fenster.
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In diesem Fenster werden alle gestempelten Zeiten des Mitarbeiters fiir den gewahlten
Tag angezeigt.

e Durch Doppelklick auf die Zeile mit der Stempelzeit die ge&ndert werden soll gelangen

Sie zu dem entsprechende Fenster.
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Sie kénnen die Stempelung als ungiltig markieren damit sie bei der Zeitberechnung
nicht mehr beriicksichtigt wird.

Die gestempelte Zeit selbst kann nicht geandert werden. Korrekturen hierzu missen als
Sonderzeiten erfolgen.

e Durch Doppelklick in eine leere Zeile kbnnen Sie eine neue Stempelung erfassen.



Ausdrucke

Navigation: Men( Mitarbeiter -> Menipunkt: Mitarbeiter anlegen

Druck der Arbeitszeiten fir den ausgewéahlten Monat
Aus dem Mitarbeiterblatt heraus kénnen Sie die gestempelten Arbeitszeiten flir den Monat,
der lThnen am Bildschirm angezeigt wird, ausdrucken.
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Druck der Stempelnachweise fir den ausgewahlten Monat
Zusétzlich zu den Arbeitszeiten kann man sich den Stempelnachweis ausdrucken lassen. Es
werden dann alle vorgenommenen Stempelungen pro Tag ausgedruckt.



Technik:
Funktionssteuerung fir Monatsabschluss, Einlesezeiten, Geratesteuerung
Navigation: Meni Einstellung -> Menilpunkt: Technik

e Funktionssteuerung fir den Monatsabschluss
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->Wahlmaoglichkeit: Abschlul3liste Giber den Monatsabschluf in Kurzform ->
Auswertungen

e Einlesezeit und das Leseintervall.

-> Startzeit, wann mit dem Einlesen der Daten begonnen werden soll (automatisch)
-> In welchem Intervall die weiteren Einlesungen erfolgen sollen (automatisch)
-> bei Bedarf: Mdglichkeit zu jeder Zeit manuell Daten einzulesen

o Datenablage

Plad fu dan KABA
SpBiTET

-> Tragen Sie hier den Pfad fur das Speichern der eingelesenen Daten ein.

o Geratesteuerung

-

-> 1.Mdglichkeit: Tragen Sie Anfang und Ende von Sommer-/\Winterzeit per Datum ein.
-> 2.Mdoglichkeit: Geben Sie an, von welchem Internetserver die Zeit automatisch aktuell
geholt werden soll.

Vorteil: Sie haben immer die aktuelle Uhrzeit bei den Zeiterfassungsgeraten.



Softwarekonfiguration / Grundeinstellungen
Navigation: Meni Einstellung -> Menipunkt: Softwarekonfiguration

Unter diesem Menlpunkt werden alle Grundeinstellungen fiir die Software "MacZeit"
vorgenommen.

Erfassen Sie zuerst die Abteilungen. Danach die Feiertage und dann fiir jede einzelne
Abteilung die Wochenarbeitszeiten und die Pausenzeiten. Dies ist wichtig, um fur die

verschiedenen Abteilungen auch unterschiedliche Arbeitszeiten und Pausenzeiten erfassen
zu kodnnen.

1) Abteilungen:

Klicken Sie auf den entsprechenden Button auf der Bildschirmseite (links unten). In dem
neuen Fenster tragen Sie die Abteilungen ein. Zu der Abteilung kdnnen Sie jetzt eine Gruppe
hinterlegen, die Zugriff auf diese Abteilung haben soll. Wenn keine Gruppe fir das
Anderungsrecht hinterlegt ist, ist die Abteilung fur alle Anwender einsehbar.
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2) Feiertage:
Klicken Sie auf den entsprechenden Button auf der Bildschirmseite (links unten). In dem

neuen Fenster tragen Sie die Feiertage fiir das entsprechende Jahr ein. Die Feiertage gelten
fur alle Abteilungen.
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3) Arbeitszeiten:

Zum Erfassen der Arbeitszeiten gehen Sie wie folgt vor:

e wahlen Sie aus dem PopUp-Menii die Abteilung aus, fur die Sie die Wochenarbeitszeit
erfassen wollen. (1)

e tragen Sie die vorgegebene Arbeitszeit in Stunden zu dem jeweiligen Wochentag ein.

o es wird die gesamte Wochen-Soll-Zeit errechnet (4)

e durch Anderung der ausgewahiten KW (2) wird die Wochen-Soll-Zeit fiir die jeweilige
Woche angezeigt, also bei einem Feiertag wird die Soll-Zeit fir diesen Tag von der

gesamten Wochenarbeitszeit abgezogen. (3)
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4) Pausenzeiten:

e tragen Sie die Pausenzeiten fur die jeweilige Abteilung in die vorgesehenen Felder ein.
Sind in Threm Unternehmen die Pausenzeiten nicht fest vorgegeben, kénnen Sie auch
einen pauschalen Wert fiir die Pausenzeiten eingeben.

Pausenzeiten

Frehstidspause ab: |IJ‘3.IJ:] bis: :_09.15

Mittagspause ab: |12"_-'.-:1 bils: l1'3.3-ﬂ
— oder

pauschale Pausen .l'ﬂ'ﬂﬂ

eventuell zuziglich: variable Pausen J

5) weitere Einstellungen:

e optional -> friheste Stempelzeit: ein Eintrag fihrt dazu, dass Stempelungen vor einer
gewissen Uhrzeit nicht berlicksichtigt werden.
Beispiel: ist hier 6 Uhr eingetragen, wird eine Stempelung um 5.50 Uhr erst am 6.00 gewertet.

e Runden der Arbeitszeit: geben Sie hier vor, wie das Programm die gestempelten

Arbeitszeiten runden soll. Entweder auf volle Minuten oder auch volle 15 Minuten.
(Beispiel fur Rundung auf 15 Minuten siehe Demoversion: Mitarbeiter Nr. 207)
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Rurden der Abeiasaiien (1) sof voile ) Minuten 178 Stunce

Die Voreinstellungen sind beendet, sobald fiir alle Abteilungen alle Zeiten eingetragen
wurden.




Benutzer / Benutzerrechte
Navigation: Meni Einstellung -> Menlpunkt: Benutzerrechte

Mit diesem Tool kénnen Sie Anwender und Gruppen fir die Benutzung von "MacZeit"
anlegen.
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Anwender

Als "Anwender" sind nicht die Mitarbeiter gemeint die ihre Stempelungen machen, sondern
diejenigen, die mit den gestempelten Daten arbeiten.

1) Durch Kilick auf "+" oder "-" werden Anwender neu angelegt bzw. geléscht.

2) Hier kann fur jeden Anwender ein separates Kennwort hinterlegt werden. Mit diesem
Kennwort muss sich der Anwender dann beim Start der Software anmelden und
entsprechend der ihm zugeteilten Rechte kann er Daten in der Software sehen bzw. andern.

Gruppen

In gréReren Betrieben ist es oft erwlinscht, dass Mitarbeiterdaten aus verschiedenen
Bereichen (z.B. Labor, Produktion usw.) auch nur von den Personen eingesehen werden

kann, die fir den jeweiligen Bereich zustandig sind. Hierfiir kbnnen verschiedene Gruppen
angelegt werden.
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1) Durch Kilick auf "+" oder "-" werden Gruppen neu angelegt bzw. geldscht.
2) Hier werden die Mitglieder fir die ausgewahlte Gruppe definiert
3) Hier werden Zugriffsrechte fir erweiternde Programmodule hinterlegt.



Zeitkontrolle
Navigation: Meni Zeitverwaltung -> Menipunkt: Zeitkontrolle

Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich fir einen gewissen Zeitraum Fehlstempelungen in Form
von vergessenen Stempelungen anzeigen zu lassen (Beispiel: es wurde vergessen die
Geht-Stempelung zu machen)

(Beispiel siehe Demoversion Mitarbeiter Nr. 204 im November 2007)

O zstkontrolle (X

C#ene Endzeiten i den folgenden Zeiveum fnden:

: voen: [H1 112007 bis: o291 2007

Die offenen Zeiten werden in Listenform dargestellt:

Offene E nd 2eiten vom 00.11.2007 bis 02.11.2007

Mitarbester. Hertmat Wiksich (204 Henesung: Produishon
Tag Catum Fommi Geht | Bemeriung
Com b 112080 = G

Die Stempelungen kdnnen dann in der Mitarbeitermaske korrigiert werden (Sonderzeiten).




Monatsabschluss
Navigation: Meni Zeitverwaltung -> Menipunkt: Monatsabschluss

Hier werden die Arbeitszeiten des vergangenen Monats (oder anderen zuriickliegenden
Monaten) verbucht.

@ Monatsabschluss 2
q Abﬁmlusﬁfﬁ:wba |oo7
—_— i};ind.v:}magendeql_-lbazeit
2 —-t =
[+ |iAbschluss als Kurzliste druﬁenih
3
oK (@] | Apbrechen ¥ |

Wabhlen Sie den Monat aus, den Sie verbuchen méchten. (1)

e Sie konnen die errechneten Uber- oder Unterstunden fiir den nachsten Monat vortragen.
()

e Sie kénnen den Monatsabschlu3 auch in Form einer Liste ausdrucken, auf der lediglich
die errechneten Stunden aufgelistet werden (fir jeden Mitarbeiter eine Zeile). (3)

e Falls Sie das nicht ankreuzen, wird im Zuge des Abschlusses fiir jeden Mitarbeiten die
Arbeitszeit je Tag mit den Stempelzeiten sowie die Sonderzeiten ausgedruckt. (je
Mitarbeiter mindestens 2 Seiten)

Nachdem Sie dieses Fenster mit OK bestétigt haben erscheint auf dem Bildschirm eine Liste
mit allen Mitarbeitern. Wahlen Sie jetzt die/den Mitarbeiter aus, fir die der Abschluf3 erstellt
werden soll (oder alle Mitarbeiter).

Klicken Sie danach auf den Button "Drucken" und der Abschluf3 wird erstellt.

Wenn Sie die Option "Vortragen der Uberzeit" gewahlt haben werden Sie beim Abschlu
erneut gefragt, ob die Sonderzeiten verbucht werden sollen.
WICHTIG: Diese Aktion ist NICHT widerrufbar !

(Beispiel siehe Demoversion: Mitarbeiter Nr. 202)



