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1. Programmstart und —anmeldung

1.1. Anmeldung am Terminal

Die Zeiterfassung kann am Terminal mit Chip oder Karte aktiviert werden.

Am Terminal gibt es nur die Méglichkeit die Zeiterfassung mit ,Kommen*® zu starten, Pausen
einzutragen und mit ,Gehen“ zu beenden. Hierzu halten Sie lhren Chip oder Karte auf das
Symbol in der Mitte im unteren Bereich des Terminals

()

Auf dem Touchscreen erscheint die gleiche Hauptansicht wie auf dem Rechner. Tippen Sie auf
um die Arbeitszeit zu starten. Danach wechselt der Bildschirm
Kommen

in die nachste Ansicht und schaltet nach einiger Zeit wieder in den Anmeldemodus.

Mit erneutem Anhalten des Chips oder Karte kénnen Sie mit Pause m ihre
Pause starten, oder mit

die Pause beenden.

Gehen
Das Ende lhrer Arbeitszeit schliel3en Sie mit ab.

Weitere Anwendungen sind hier nicht vorgesehen, da man diese Giber den Rechner vornehmen
kann.



1.2 Programmanmeldung am PC

Der Programmstart der Zeiterfassung erfolgt entweder mit einem Doppelklick auf das Desktop
Icon

oder uber die Schaltflachenabfolge:

Windows Start é

Zunachst erscheint das Fenster zur Programmanmeldung:

@ AddWare Zeiterfassung (L0.265) (B
b
@AddWare S
Datenbank
Mitarbeiter
- Bitte auswahlen - -
Passwort
Lod
Mit Windows-Benutzer anmelden
Anmeldedaten speichern

Montag, 12, April 2021

09:45:36

Warte auf Eingabe ...
Bitte geben Sie Ihren Namen und lhr Passwort
ein!

Sie haben die Mdglichkeit je nach Voreinstellung sich entweder per

- Windows-Benutzer oder
- durch manuelle Anmeldung (z. B. einzelner Mitarbeiter)

einzuloggen



2. Die Zeiterfassung Hauptansicht

[ @ AddWare Zeiterfassung (1.0.265) E@g
@®AddWare

Einstellungen Abmelden

Willkommen,

Felix
Thr Zeiterfassungsstatus steht aktuell auf: Abwesend

Dienstag, 13. April 2021

2:21:46

Arbeitszeit Bereits geleistet  Moch zu leisten Gesamtsaldo Resturlaub

0:00 1:26 1:26 -21:19 55

2.1. An- und Abmelden der taglichen Arbeitszeit
2.2.Einstellungen fiir verschiedene Bereiche der Zeiterfassung
2.3. Abmelden (Zeiterfassungs-Status bleibt hiervon unberihrt)

2.1. An-und Abmelden der taglichen Arbeitszeit

Mit Klick auf den Button aktivieren Sie die Zeiterfassung.

Nachdem Sie eingecheckt haben sehen sie folgende Ubersicht:

(@ AddWare Zefterfassung (10.265) (= B ]
@AddWare o B
Einstellungen Abmelden
Hallo
. : L 7 ]
% Felix <]

Montag, 12. April 2021

10:21:22
e

Kommentar einfiigen

Mit Klick auf den Button
—_' beenden Sie die Arbeitszeit

Arbeitszeit  Bereits geleister  Moch zu lsisten Gesamtsaldo Resturlaub

8:00 0:23 -7:37 +0:15 55




Aktueller Tag

2.1.1.

\

Ubersicht aller An- und
Abwesenheiten aller
Mitarbeiter (optional)

Beginn der Pausenzeit e

Beenden der
Pausenzeit

—

Arbeitszeit:
Zu leistende tégliche Arbeitszeit

Bereits geleistet:
Die bisher geleistete Arbeitszeit

Noch zu leisten:

\Die restliche Arbeitszeit

Gesamtsaldo:

Die Ubersicht der Uberstunden (Gesamt Zeit)

Resturlaub:
Aktueller Resturlaub

(2) AddWare Zeiterfassung (1.0.265)

@AddWare

Felix

Einstellungen Abmelden

Montag, 12. April 2021

10:25:55

P Puswertung & *
= Komektur

Kommentar einfiigen

Ubersicht aller Eintrage,
die noch nicht genehmigt
sind (siehe Punkt 2.1.1.)

(Ansicht nur fir Abteilungsleiter
oder Admin)

Auswertungen &
Korrekturen zur
Zeiterfassung vornehmen
(siehe Punkt 2.1.2.)

8:00

(@ AddWare Zeiterfassung (10.265)

@AddWare

Felix

iz |
F Es liegen fehlende Buchung(en) vor - siehe Fehlerprotokoll |

Mittwoch, 14. Apnl 2021

10:06:24

800 1:.07 -6:53

l Auswertung &
Korrektur
Kommentar einfugen

Arbeitszelt  Beredts geleistet  Noch zu leisten  Gesamtsaldo Resturlaub

-27:12

55

Arbeitzzeit  Bereits geleistet  Moch zu leisten

0:27

-7:33

2 Moglichkeiten der Anzeige:

1.

2.

Ubersicht aller Eintrage die noch nicht genehmigt sind
(Ansicht nur fur Abteilungsleiter)

Aktueller Saldo zum jetzigen
Zeitpunkt

Stand vom Vortag 24.00 Uhr

Das Ubersichtsfenster kann 2 Hinweise auf
Fehlermeldungen enthalten.

Fehlerprotokoll mit fehlenden Buchungen (dies
ist fur jeden sichtbar)

Liste mit den noch nicht genehmigten Eintragen
(dies ist nur fur Abteilungsleiter sichtbar)



o Fehlerprotokoll mit fehlenden Buchungen

Mit Klick auf den Hinweis ,Es liegen fehlende Buchung(en) vor — siehe Fehlerprotokoll“ gelangt man
zu folgendem Fenster:

(@) Zefterfassungsbuchungen (10.265) ) ==

’Addware Zeiterfassungsbuchungen

@ Mitarbeiter-Auswahl O Abteilung-Auswahl Frlz=

Istzeit:

Mitarbeiter:  Felix | ~  Abteilung: DMT, Saldo:
Pers. N : 6261 Abfeiern/Auszahlen:
Zeitraum: | 01042021 [53] | bis 30042021 53] | pofcien/Auszahien
[7]] Abgeschlossenam: - Ubertrag Vormonat:

€ Al - Letzter abgeschl, Monat  Januar, 2021 Gesamt:

Kommen / Gehen anzeigen Pausen anzeigen Fehlerprotokoll anzeigen [] Antrage anzeigen [~] Nur Kunden, Projekte, Tatigkeiten anzeigen

Datum 4+  Uhrzeit Tatigkeit Projekt Kunde Buchungskommentar Korrekturkommentar Korrekturhinweis
Donnerstag, 11. Marz 2021 - Ende-Eintrag fehlt.

@ 11032021 09:00 ¥ Kommen Ungiltiger Ende-Eintrag.
Montag, 12. April 2021 - Mehrfache Anmeldung.

@ 12042021 1021 *  Kommen Ungultiger Ende-Eintrag.

Neuer Buchungseintrag... Neue Zahlung/Freizeitausgleich Zahlungsibersicht

Kommen / Gehen anzeigen [¥] Pausen anzeigen [¥| Fehlerprotokoll anzeigen || Antrage anzeigen || Nur Kunden, P

Datum  ~  Uhrzsit Tatigkeit Projekt Kunde Buchungsk
Donnerstag, 11. Marz 2021 - Ende-Eintrag fehit.
@ 11032021 0900 ¥ Kommen
Montag, 12. April 2021 - Mehrfache Anmeldung.
@ 12042021 1021 *  Kommen Brooiegliceen

Neuer Buchungseintrag
Buchungseintrag bearbeiten

Buchung ablehnen

Léschen

Mit dem Kilick auf ,Neuer Buchungseintrag“ oder ,Buchungseintrag bearbeiten“ gelangen Sie zu
nachfolgender Buchungsmaske ,Problem I6sen®. Hier kdnnen Sie lhre Eintrdge zum ausgewahlten
Tag manuell bearbeiten.



Problem l6sen

(@) Ende-Eintrag fehlt (1.0.265)

@AddWare

Mitarbeiter: Felix

Arbeitszeit Pause

Kunde

Projekt

Tatigkeit

Projekt/Tatigkeit

iterfassungsart Daturn
Gehen 11032021

Uhrzeit

17 n; 45 n

Buchungskommentar

Korrekturkommentar

2

Ohne Anderung weiter Ein

Eintrag

Ubernehmen und weiter zurick

Abbrechen

o Nachdem Klick auf ,Problem I6sen“ wird vom
Programm eine Losung vorgeschlagen, die
aufgrund der vorher gestochenen Zeiten
passen kénnte.

o - Ohne Anderung weiter
Sind mehrere Fehler in der Liste vorhanden
so wird der erste Eintrag ohne Anderung
Ubersprungen. Das Programm wahlt
automatisch den nachsten fehlenden Eintrag
aus und schléagt ebenfalls eine Losung vor.
Der Uibersprungene Eintrag bleibt dann in der
Liste enthalten.

- Ubernehmen und weiter

Der vorgeschlagene Eintrag wird
Ubernommen und das Programm springt
automatisch weiter auf den néchsten
fehlenden Eintrag und schlagt ebenfalls eine
LOsung vor.

So kénnen die Eintrage nacheinander
abgearbeitet werden.

Der Mitarbeiter kann im Fehlerprotokoll alle seine Eintrdge nachbessern, diese werden in der
Ubersicht mit einem gelben Punkt angezeigt. (siehe Bild unten) Das heil3t, diese Eintrage miissen
noch vom Abteilungsleiter genehmigt werden. Bei Genehmigung werden die Punkte griun, bei
Ablehnung wieder rot gekennzeichnet.

‘A ddWare Zeiterfassungsbuchungen

Abteilung: Baustoffe.

© Mitarbei Bl © Abteilung-Auswahl
Mitarbeiter: ~ MA-0L -
Zeitraum: bis [ 31032021 [53]| Pers-Nummer:

< e * ¥ Letsterabgeschl. Monat

Kommen / Gehen anzeigen [¥] Pausen anzsigen || Fehlerprotokoll anzeigen [] Antrage anzsigen | Nur Kunden, Projekte, Tatigksiten anzsigen

Sollzeit: 128:00:00 Stunden
Istzeit 54:00:00 Stunden

Abfeiern/Auszahlen: ~ 00:00:00 Stunden
Ubertrag Vormonat: -749:42:00 Stunden
Gesamt: -823:42:00 Stunden

Kunden, Projekte & Tatigkeiten anzeigen ()

Projekt Kunde

Korrekturhinwei «

Ungiltiger Ende-Eintrag.

(I

Datum =  Uhrzeit Tatigkeit
Montag, 1. Marz 2021 - Eintrage an arbeitsfreiem Tag.
@ 0L032021 0800 ¥ Kommen
01032021 1401 2 Gehen
Dienstag, 2. Marz 2021
@ 02032021 0800 ¥ Kommen
02032021 16:30 1 Gehen
Mittwoch, 3, Mérz 2021
@ 03032021 0800 ¥ Kommen
02032021 16:30 £ Gehen
Donnerstag, 4. Marz 2021
@ 04032021 0800 #  Kommen
04032021 16:30 1 Gehen
Freitag, 5. Marz 2021
@ 05032021 09:00 ¥ Kommen
05032021 17:30 £ Gehen
Samstag, 6. Marz 2021 - Eintrage an arbeitsfreiem Tag. Ende-Eintrag fehit.
06022021 08:00 ¥ Kommen
Sonntag, 7. Marz 2021
@ 07032021 0000 Frei
4|

| Neuer Buchungseintrag... Neue Zahlung/Freizeitausgleich Zahlungsibersicht Excel Bericht




Als Abteilungsleiter kann man auch in der Ubersicht beim jeweiligen Mitarbeiter mit Rechtsklick
Eintrage direkt bearbeiten, diese missen dann auch nicht mehr extra genehmigt werden.

e Liste der noch nicht genehmigten Eintrage (nur sichtbar fir Abteilungsleiter)

@ Zeiterfassungsbuchungen (1.0.265) - O x

@®AddWare

Zu genehmigende Eintrage

Datum - Uhrzeit Tatigkeit Buchungskommentar Zuletzt bearbeitet Status

MA-01
04.09.2020  09:00 Kommen 200420211415 Manueller Eintrag beantragt
10.09.2020 16:30 Gehen 20.04.2021 14:15 Manueller Eintrag beantragt
11.092020 1730 Gehen 200420211415 Manueller Eintrag beantragt
15.09.2020 16:30 Gehen 20.04.2021 14:15 Manueller Eintrag beantragt
16.092020 09:00 Kommen 200420211415 Manueller Eintrag beantragt
03.03.2021 16:30 Gehen 20.04.2021 13:00 Manueller Eintrag beantragt
04.03.2021 10:00 Pause (Beginn) 20.04.2021 14:20 Léschen beantragt
04.03.2021 15:01 Pause (Ende) 20.04.2021 14:20 Manueller Eintrag beantragt
04.03.2021 16:01 Pause (Ende) 20.04.2021 14:20 Manueller Eintrag beantragt
04.03.2021 16:30 Gehen 20.04.2021 13:00 Manueller Eintrag beantragt
05.03.2021 17:30 Gehen 20.04.2021 13:00 Manueller Eintrag beantragt
06.03.2021 08:00 Kammen 20.04.202113:21 Werschieben auf 8:00 beantragt
09.03.2021 153:30 Gehen 20.04.2021 13:00 Manueller Eintrag beantragt
10.03.2021 16:30 Gehen 20.04.2021 13:00 Manueller Eintrag beantragt
16.03.2021 09:00 Kommen 20.04.2021 14:20 Léschen beantragt
17.03.2021 09:00 Kammen 20.04.2021 14:21 Léschen beantragt
18.03.2021 09:00 Kommen 200420211421 Léschen beantragt
19.03.2021 09:00 Kammen 20.04.20217 14:23 Werschieben auf 8:30 beantragt
23.03.2021 09:00 Kommen 20042021 14:22 Werschieben auf 8:30 beantragt
24,03.2021 09:00 Kammen 20.04.20217 14:23 Werschieben auf 8:30 beantragt
25.03.2021 09:00 Kommen 200420211421 Manueller Eintrag beantragt
26.03.2021 09:00 Kammen 20.04.20217 14:23 Werschieben auf 9:30 beantragt
12.04.2021 09:00 Kommen 20.04.2021 14:00 Manueller Eintrag beantragt
12.04.2021 1401 Gehen 20.04.2021 14:09 Manueller Eintrag beantragt
16.04.2021 09:00 Kommen 200420211418 Manueller Eintrag beantragt
16.04.2021 1701 Gehen 20.04.2021 14:18 Manueller Eintrag beantragt

In dieser Ubersicht hat man mit Rechtsklick auf den ausgewahlten Eintrag folgende Maglichkeiten:

Datum - Uhrzeit Tatigkeit Buchungskommentar
MA-01

04.00.2020 0200 Kommen

10.09.2020 16:30 =

11092020 1730 Buchungseintrag bearbeiten

15.00.2020  16:30 Buchung genehmigen

16002020  09:00

Buchung ablehnen
03.03.2021 16:30

04032021 10:00 Eschen
04.02.2021 15:01 Pause (Ende)
04.03.2021 16:01 Pause (Ende)

- Buchung bearbeiten
Die Anderungen kénnen vom Abteilungsleiter manuell vorgenommen/geéndert werden
- Buchung genehmigen
Die Anderungen werden nach Wunsch des Mitarbeiters (ibernommen/genehmigt
- Buchung ablehnen
Die Anderungen werden nicht iibernommen, der Fehler bleibt in der Ubersicht des Mitarbeiters erhalten
- Ldschen
Die Buchung wird aus den Eintragen geloscht, der Fehler bleibt in der Ubersicht des Mitarbeiters
erhalten.



2.1.2. Auswertung & Korrektur

Mit Klick auf ,Auswertung & Korrektur* gelangen Sie zur folgenden Ubersicht:

(9) Zeiterfassungsbuchungen (1.0.265) = = [T
@AddWare _
Zeiterfassungsbuchungen
1 Sollzeit: 184:00:00 Stunden
© Mitarbeiter-Auswahl  ©) Abteilung-A L‘J] -
= B tzeit: 183:32:04 Stunden
B tarbeiter.  Felix 1 - | Abteilung: Saldo: -00:27:56 Stunden
= = Pers.-Ns d Abfei ‘Auszahlen:  00:00:00 Stunden
Zeitraum: | 01032021 5] | mis 31032021 53] | B
[ Abgeschiossen am: - Ubertrag Vormonat: ~ 08:20:00 Stunden
l € wva - Letzter abgeschl. Monat:  Januar, 2021 samt: 07:52:04 Stunden
Kommen / Gehen anzeigen Pausen anzeigen || Fehlerprotokoll anzeigen [ | Antrage anzeigen [*] Nur Kunden, Projekte, Tatigkeiten anzeigen Kunden, Projekte & Tatigkeiten anzeigen (¥ |
Datum & Uhrzeit Tatigkeit Prajekt Kunde Buchungskommentar Korrekturkommentar Korrekturhinwel -
Montag, 1. Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde aberschritten.
@ 01032021 0839 ¥ Kommen 1
@ 01032021 2020 2+ Gehen
Dienstag, 2. Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde tberschritten,
@ 02032021 0831 ¥ Kommen
@ 02022021 1937 A+ Gehen
Mittwoch, 3. Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde iberschritten.
@ 03032021 0836 ¥ Kommen

@ 03032021 2021 A+ Gehen

Donnerstag, 4. Marz 2021 - Keine Eintrige vorhanden.
@ 04032021 00:00 Home Office

Freitag, 5. Marz 2021 - Keine Eintrage vorhanden.

@ 05032021 00:00 Home Office
Samstag, 6. Marz 2021
@ 06022021 00:00 Frei
Sonntag, 7. Marz 2021
@ 07022021 00:00 Frei
Montag, 8 Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde Gberschritten.
@ 08032021  02:00 #  Kommen =

< n ] »

7 10

[} 3} 9
‘ Neuer Buchungseintrag... | Neue Zahlung/Freizeitausgleich | Zahlungsiibersicht ‘ Auswertungen | Excel Bericht

° Hier kbnnen Sie zwischen Mitarbeiter oder Abteilung wéhlen.
(Ansicht nur fir Admin und Abteilungsleiter)

Es besteht die Mdglichkeit fir den ausgewahlten Mitarbeiter einen Zeitraum oder den
kompletten Monat auszuwéahlen.
(Ansicht nur fir Admin und Abteilungsleiter)

e Diese Anzeige dient der Ubersicht der Stundenzeiten. Soll/Istzeit, Gesamtstunden usw.
o Mit dieser Auswahl kdnnen Sie wéahlen was die Anzeige in Bereich 5 enthalten soll.
e Diese Ansicht beinhaltet alles was Sie in Bereich 4 ausgewahlt haben.

e Neuer Buchungseintrag




(@) Neuer Buchungseintrag (1.0.265)

@AddWare

Mitarbeiter: Felix (

© Arbeitszeit ) Pause (3]

Kunde

Projekt

Tatigkeit

Zeiterfassungsart Datum

Kommen

Buchungskommentar

Uhrzeit
~ |0L03.2021 08

[=Ta = ]

Projekt/Tatigkeit

H-H

Korrekturkommentar

Ohne Anderung weiter

Ubernehmen und weiter

Abbrechen

Speichem

Hier kénnen die ,Kommen/Gehen“ Zeiten der
Mitarbeiter erfasst werden, ebenso die

™ Pausenzeiten oder es konnen Projekte

(optional) eingetragen werden.

Diese Maske kann zusatzlich noch manuell aufgerufen werden indem man mit rechter Maustaste den

Tag (in der Ansicht 5) anwahlt.

Datum - Uhrzeit Tatigkeit Projekt Kunde
Maontag, 1. Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde dberschritten.
@ 01032021 0839 ! Kommen I 1
@ 01032021 20:20 1 Gehen | Meuer Buchungseintrag
Dienstag, 2. Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde li . 5 I
Buchungseintrag bearbeiten
@ 02032021 0831 ! Kommen
@ 02032021 1937 1 Gehen | o B |
Mittwoch, 3. Marz 2021 - Maximale Arbeitszeit wurde itten. |
@ 03032021 0836 ! Kommean g
@ 03032021 2021 1 Gehen | |
Donnerstag, 4. Marz 2021 - Keine Eintrige v‘orhandenl Léschen I
@ 04032021  00:00 Home Office
e Neue Zahlung/Freizeitausgleich
@ Neue Zahlung/Freizeitausgleich (1.0.265) [E=EERs
@®AddWare
Mitarbeiter [1 Felix e -
Abteilung: DMT
Datum: [1204202 |
Uberstundenkonto:  Arbeitszeit -
s e Auswahl ,Auszahlung“ oder
Kontostand: 00:52:00 Stunden
Art der B hme: A hl - H H H
SIS .Freizeitausgleich®
Stunden: 00:00
Tageszeit: Ganztags -
MNeuer Kontostand: ~ 00:52:00 Stunden
Kommentar:

10




Nach der Auswahl des Mitarbeiters hat man hier die Moglichkeit zwischen ,,Auszahlung” oder
Freizeitausgleich. (Umwandlung der Uberstunden in freie Tage) Dieser Freizeitausgleich ist
nur bei Mitarbeitern mit entsprechender Berechtigung mdglich.

e Zahlungsubersicht

Bereits erstellte Auszahlungen oder Freitzeitausgleiche werden hier in der
Ubersicht noch einmal zusammengefasst dargestellt. Auch kann man, wie in Punkt
7 beschrieben, neue Zahlungen anlegen. Zusatzlich hat man mit dem Klick auf
,Monatsbericht* die Mdglichkeit die Ubersicht in PDF oder Excel-Datei zu drucken.
(Nur bei Mitarbeitern mit entsprechender Berechtigung moglich)

(@ Zahlungen/Freizeitausgleich (1.0.265) ] B ]
@AddWare - :
Zahlungen/Freizeitausgleich

Mitarbeiter [1 Felix '] [E] Alle Mitarbeiter

Zeitraum ‘ 1302.2021 &= ‘ -[12.05.2021 fi5] [ Mit0Stunden

At
Art Mitarbeiter Tag Stunden Kontotyp Genehmiger Genehmigt am Ky
Freizeitausgleich 1 Felix ¢ 13.04.2021 08:00:00 Arbeitszeit Felix C 13.04.2021

Neue Zahlung/Freizeitausgleich Monatsbericht Abbrechen

11



e Auswertungen

In den Auswertungen kann man zwischen ,Mitarbeiter* und ,Abteilungen“ wahlen, siehe roter
Bereich.

@ Auswertungen der Zeiterfassungsdaten (1.0.265) =Nl

@AddWare

Mitarbeiterauswertungen

Abteilungen
N —— P T Solzsic 1840000 Stunden
Istzeit: 162:02:04 Stunden
< Miare 2021 > Fersotiummer 6261 Saldo: 21,5756 Stunden
Abgeschlossenam: - Abfeiem/Auszahlen:  00:00:00 Stunden
[[] Dauer in Industriestunden anzeigen Letater abgeschl Monat:  amwer 3091 Ubertrag Vormonat: ~ 08:20:00 Stunden
Gesamtsaldo: -13:37:56 Stunden
Kw Tag Von Bis Dauer Pause Autom. Pause Korrektur Beschreibung Solizeit  Tagesarbeitszeit Saldo Wochensumme Wochensaldo
9 01 (Montag) 08:39:32 18:20:00 09:40:27 00:45:00 x 08:00:00 08:55:27 00:55:27
02 (Dienstag) 08:31:16 19:37:00 11:05:43 00:45:00 x 08:00:00 10:20:43 02:20:43
03 (Mittwach) 08:36:28 18:21:00 09:44:31 00:45:00 x 08:00:00 08:58:31 00:59:31
04 (Dennerstag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 -08:00:00
05 (Freitag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 -08:00:00
06 (Samstag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
07 (Sonntag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 28:15:43 -11:44:16
10 08 (Montag) 09:00:00 20:45:00 11:45:00 00:45:00 x 08:00:00 11:00:00 03:00:00 H
09 (Dienstag) 09:00:00 17:45:00 08:45:00 00:45:00 x 08:00:00 08:00:00 00:00:00
10 (Mittwoch) 15:24:39 18:25:00 03:00:20 00:00:00 x 08:00:00 03:00:20 -04:59:40
11 (Donnerstag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 08:00:00 00:00:00 -08:00:00
12 (Freitag) 09:00:00 18:45:00 09:45:00 00:43:00 x 08:00:00 09:00:00 01:00:00
13 (Samstag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
14 (Sonntag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 31:00:20 -08:59:39
11 15 (Montag) 09:00:00 17:45:00 08:45:00 00:45:00 x 08:00:00 08:00:00 00:00:00
16 (Dienstag) 09:00:00 14:45:00 05:45:00 00:00:00 x 08:00:00 05:45:00 -
17 (Mittwach) 09:00:00 13:45:00 04:45:00 00:00:00 x 08:00:00 04:45:00
18 (Donnerstag) 09:00:00 17:45:00 08:45:00 00:45:00 x 08:00:00 08:00:00
19 (Freitag) 09:00:00 17:45:00 08:45:00 00:45:00 x 08:00:00 08:00:00
20 (Samstag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
21 (Sonntag) 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 34:30:00 -05:30:00
12 22 (Montag) 09:00:00 17:45:00 08:45:00 00:45:00 x 08:00:00 08:00:00 .
O Feiertag [0 Abwesenheit [ Nicht Arbeitstag

Abbrechen

Im grinen Bereich kdnnen Sie die in der Monatsauswahl eingegebenen Monate abschliel3en,
Monatsberichte drucken oder den Kontenverlauf noch einmal einsehen. Die Berichtsoptionen
werden mit dem Button ,Berichte” angepasst.

Monatsabschluf3: Ein Monatsabschlul3 kann nur durchgefuhrt werden wenn alle Zeiten
eingetragen, und alle Fehlermeldungen behoben sind. Nach dem Monatsabschluf3 kénnen keine
Anderungen im betreffenden Monat mehr vorgenommen werden. Sollten dennoch Anderungen
durchgefuhrt werden missen, kann der Monat durch einen Berechtigten wieder freigegeben
werden. Der Monatsabschluf3 kann hier auch als PDF gespeichert werden.

Monatsbericht: Hier besteht die Mdglichkeit die angezeigte Monatstbersicht als Excel oder PDF
Datei zu drucken. Eine Druckvorschau und den Berichtdesigner findet man hier ebenfalls.
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@ Kontenverlauf: unter Kontenverlauf wird der Jahresverlauf der Uberstunden in einem
Balkendiagramm angezeigt, diese kann ebenfalls in einer Excel oder PDF Datei gedruckt werden.

Jahresverlauf-Uberstundenkonten (Mitarbeiter) Addware Zeiterfassung

e Fein T 33 Feronsammer Roteang:

@ Berichte: Berichte unterteilen sich noch einmal in ,monatliche An- und Abwesenheit“ und
~Wochentlich Kleinstarbeitnehmer*

@ Berichtsoptionen (10265) NI (el
@AddWare

Berichtsoptionen

Bericht: Manatlich An- und Abwesenheiten

Zeitraum: 01.05.2021 bis| 31.05.2021

Mitarbeiter: Mitarbeiter + Hinzufiigen
P

An- und Abwesenheiten: Mitarbeiter |n
Persenalnummer

Monatliche An- und Abwesenheit: [ Abteilung [ @ Keine auswablen
{“ Urlaubsabzige

Alle auswahlen

Im Bericht werden die ausgewahiten “?“"“E"’““‘P"‘C“
i i Dienstreise
Bereiche angezeigt: Elternzeit
Gleittag
Home Office
Krank
Sonderurlaub
Uberstunden geleistet (manuell)
Uberstunden gencmmen (manuell)
Urlaub
Geschlecht
Firma
Position
E-Mail
Fahrerschein

Abbrechen

13



Woéchentliche Ansicht

Auswahl Kalenderwoche
@AddWare

Berichtsoptionen

e

Zersur Auswahl Mitarbeiter

Mitarbeiter: Mitarbeiter g

4 n »
AddWare Zeiterfassung fir
r i
Mitarbeiter: KW: 17 (2021)
Personalnummer: Abteilung: Organisation Ersteller{in):
Datum Von Bis Dauer Autom. Zeittyp Hinweis Soll Ist Saldo
Pause

26.04.2021 08:48:01 18:12:10 09:26:08 00:30:00 Arbeitszeit 08:00:00

27.04.2021 08:49:32 17:49:43 09:00:10 00:30:00 Arbeitszeit 08:00:00

26.04.2021 08:38:37 15:28:44 09:50:06 00:45:00 Arbeitszeit 08:00:00

29.04.2021 08:36:54 15:58:45 10:21:50 00:45:00 Arbeitszeit 08:00:00

30.04.2021 08:41:55 131026 09:28:31 00:30:00 Arbeitszeit 08.00:00

01.05.2021 00:00:00 00:00:00 Maifeiertag WF 00:00:00

02.05.2021 00:00:00 00:00:00 W 00:00:00

I (Zeitstunden) 40:00:00
Feiertage: 1,00 I (Industriestunden) 40,00
Autom. Pausenabziige: 3,00
Unterschrift

@ Excelbericht

,Kommen/Gehen* Zeiten in der Ubersicht

Il 5ot | Erfioen Seteniout  Fomneln  Dsten  Uberprifen  Ansicht

% Ausscrneiden

Arial BT % ¥ Sizeilenumbruch Standard - ﬂ Standard G
23 Kopieren ~

Einfi v e B A . m. <0 g0 Bedingte | AlsTabell
INEDOEN ot Ghertragen @ KU~ A == Verbinden und zentrieren = S8 - 9, 000 | %0 %8 N \sTonele | Ausgabe E

Zuischenablage C Schriftart ® Ausrichtung ® Zahi ® Forn

a1 - (& £ | Mitarbeiter
A B c D E F G H T J K

1 |mitarbeiter  Abteilung Datum Uhrzeit Tatigkeit Projekt Kunde Summe Kommentar
5 [Felix DT 01.04.2021 00:00 Urlaud
5 Felic DHT 02.04.2021 00:00 Frei
4 Felx ouT 03.04.2021 00:00 Frei
5 Felix DHT 04.04.2021 00:00 Frei
g Felix oHT 05.04.2021 00:00 Frei
, Felix oHT 06.04.2021 00:00 Urtaun
5 Felix ot 07.042021 00:00 Urtaub
o Felic ouT 08.04.2021 00:00 Urtaub
1o Felix DHT 09.04.2021 00:00 Urtaun
4q Felic ouT 10.04.2021 00:00 Frei
1 Felic T 11.042021 00:00 Frei
1 Felit ot 12.042021 02:25 Kommen
14 Felix oHT 12.04.2021 09:48 Genen
15 Felix DHT 12.04.2021 10:09 Kommen
15 Felix ouT 12.04.2021 10:09 Gehen
47 Felix oHT 12.04.2021 10:21 Kommen
15 Felix ouT 13.042021 10:55. Kommen
19 000
20
21
22
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2.2. Einstellungen fir verschiedene Bereiche der Zeiterfassung

©

4

Zeiterfassung Einstellungen (1.0.265)

@AddWare

5

Zeiterfassuno Einstellungen

Einstellungen || Projekte & Tatigkeiten | Meine Ei

1

Bezeichnung Mitarbeiter Vorname und Name Abteilung Uberst. Vormonat (Std.)  Pers.-Nummer *
138 Al £ 92.25

1 A N 76.67 3
3 A . [} 0
1 A — £ 21.08
1 A - £ 80.25
- A C 0

e
reilung" . MixarPe! i
I\Y —~ A < def 5555
. . C\'\‘ o b e\,s\(‘,‘f\

{pers! 3 A V) N 98.25
6 A E 994
13 A C 1715
4 Al S 268.75
20 A ) 0
5 A £ 19
2 A M 0
8 B ) 100
4 Bt E 240.04
3 B E 50.25
6 B ¢ 85
4 Bt A 61

1 C A 515 _ X

| m »
S 7 = 3

Globale Einstellungen

Abteilungseinstellungen
gk oK

Mitarbeitereinstellungen

In dieser Ubersicht kann man im linken Teil unter A mit einem Rechtsklick auf die Abteilung direkt in

die Abteilungseinstellungen

echanical Design Eny V] b32h
aplication Enninesrir 2108 937
oplication B Mitarbeitereinstellungen

MT Uberstunden manuell Gbertragen
door Sales 3555 5582
splication Engineerin 55.5 6298

gelangen. Ebenso mit dem Rechtsklick auf den Mitarbeiter im rechten
Teil unter in die Mitarbeitereinstellungen o Zusatzlich hat man hier die Mdglichkeit, die
Uberstunden manuell zu bearbeiten bzw. einzugeben.

L

-
@ Uberstundenkonto (1.0.265)

@AddWare

Mitarbeiter:
Abteilung:

Zum Ende des Monats:
Vorschlag aus UM:

Kontostand:

Speichern und schliessen

Meli  c—
Material Management

November 2020

s

0,00 = Stunden
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2.2.1. Globale Einstellungen:

(@ Globale Einstellungen (1.0.265) [E=REE

@AddWare

Aligemein | Uberstunden | Pausen | Optionen

[ Vererbbare Einstellungen |

Zeiterfassung aktiv seit | 01.04.2019

Ristzeit/Wegezeit (einfach): 0 Minuten
Kemarbeitszeiten: - Uhr
Uhr
Nachtarbeit: = Uhr
Maximallohn fiir geringfiigig Beschaftigte: £3
Mindestlohn: €/5td.

[T Nachtarbeit kennzeichnen
[ Sonntagsarbeit kennzeichnen
Nettozeit Modul 7

[[] Bei "nicht genehmigten Eintragen™ hluB blockisren

Speichem und schliessen Speichemn Abbrechen

Die Globalen Einstellungen untergliedern sich in die Punkte ,Allgemein®,
,2Uberstunden®, ,Pausen“ und ,Optionen*.

Unter ,Allgemein“ kdnnen Sie die Kernarbeitszeiten eingeben. Auch eine Einstellung
fur Nachtarbeit ist vorhanden. Ebenfalls die Einstellung fiir Mindest- und Maximallohn,
die im zukinftigen Modul eingepflegt wird.

Unter ,Uberstunden® kénnen Sie Einstellungen fir Maximalstunden und Verfall
vornehmen. Ebenso ob die Minusstunden verrechnet werden sollen. Dies kann auch
Einmalig auf Abteilungen oder Mitarbeiter angewendet werden.

Bei den Einstellungen Uber die ,Pausen” kdnnen Sie zwischen ,Anteilig“ und
»Vollstandig“ zur Pausenberechnung auswahlen.

->Bei der Auswahl ,Vollstandig“ werden die gesetzlich vorgeschriebenen Pausen immer
komplett abgezogen

—>Bei der Auswahl ,Anteilig“ wird nur der eingegebene Pausenabzug bertcksichtigt

| Allgemein | Uberstunden | Pausen | Optionen

Berechnungsverfahren fir autom. Pausenabzug @ Anteilig
© Vollstandig

utomatischer Pausenabzug

A7 von (5td)) A7 bis (5td.) Pausenabzug (5td)  Galtig von (Datum)

| o601 | [1000 | [o045 | 01012019 [33)
| 1000 | [1500 | [o045 | 01012019 [33)

Definition hinzufigen Definition |Gschen

Uber die ,Optionen* kann die Synchronisation der Zeit eingestellt werden.
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2.2.2. Abteilungseinstellungen

= Ausgewdhlte Abteilung

=
(@ Abteilungseinstellungen andemn: Finance (1.0.265) @E‘g

@AddWare

Allgemein | Uberstunden

Ubergeordnete gemeinsame Einstellungen verwenden
Ermittelt aus

--| Vererbbare Einstellu n; en
Global
|| Zeiterfassung aktiv seit l 01.04.2019

Ristzeit/Wegezeit (einfach): | D| Minuten 0 Minuten
Kemarbeitszeiten: | | - | Uhr
[ - | Uhr
N 2

Anfang Zeit: I:I Ankunftszeit %5tartZeit¥% Uhr auf frihest festgelegten Arbeitsbeginn
FCtarthlattnT =it | lhr barriniart

EFroTen I:I Gehzeit %EndZeit® Uhr auf spatestens festgelegtes Arbeitsende %
Frdhl=ttn7ait% | lhr barrmiact

Speichemn und schliessen Speichern Abbrechen

Nach Klick auf die Abteilungen im Feld ,Einstellungen® (siehe Ubersicht 2.3) kann
Kernarbeitszeit und Nettozeit (optional) der Abteilungen festgelegt werden.

2.2.3. Mitarbeitereinstellungen
Ausgewadhlter Mitarbeiter

s

p
(@ Mitarbeitereinstellungen andern: 102 Albert  k (1.0.265) o 0

@AddWare

Allgemein | Uberstunden | Arbeitszeit

| Ubergecrdnete gemeinsame Einstellungen verwenden

| Vererbbare Einstellu né en

Ermittelt:
Zel'terfassung aktiv seit | 01.05.2019 01.05.2019
Ristzeit/Wegezeit (einfach): 0 Minuten 0 Minuten
--
/ I Uhr
Kernarbeitszeit: Hier gibt es die @ [ Nettozsit |
Maglichkeit, bei Verletzung der e — {Dmen ?
Kernarbeitszeit eine Mail an den ] Kenstarbeitnehmer

ausgewahlten Mitarbeiter zu versenden.

Speichern und schliessen Speichemn

Nach Klick auf den Mitarbeiter im Feld ,Einstellungen (siehe Ubersicht 2.3) kénnen
individuelle Einstellungen zu Uberstunden und Arbeitszeiten vorgenommen werden.



2.2.4. Einstellungen:
Ubersicht der Mitarbeiter mit Uberstunden und Personalnummer aus verschiedenen
Abteilungen

2.2.5. Meine Einstellungen:
Hier kdnnen Sie die vorhandenen Einstellungen individuell anpassen.

(3) Zeiterfassung Einstellungen (1.0.265) L= =) s

‘Addware Zeiterfassung Einstellungen

Einstellungen | Projekt= & Tatigkeiten | Meine Eir g

Sprache

(Nicht gesetzt) -

Zeiterfassungsbuchungen: Excel Bericht

[C] Exc g (Projekte/Tati nur

Programmstart

Programm mit Windows starten

.|
Anmeldung

Anmeldedaten speichem

["] Fenster "Weiter” dberspringen

&

2.2.6. Allgemeine Einstellungen:

(©) Zeiterfassung Einstellungen (1.0.265)

’Addware Zeiterfassung Einstellungen

Einstellungen | Projekic & Tatigkeiten | Meine Augemema

Die. i i sind global, A an den Eis beziehen sich auf alle Clients im Netzwerk!

Projekte & Tatigkeiten

[7] Uberspringen deaktivieran

Update

[7] Automatisch auf Updates prifen
[] Updates nur im lokalen Netzwerk suchen

Netzwerkpfad zum Update-Ordner: B setePerameter: /3b+!

Netzwerk Version: Version freigeben

Hier kdnnen Sie die Einstellungen zu ,Projekte & Tatigkeiten* sowie ,Updates”
vornehmen




2.2.7. Information:

(9) Zeiterfassung Einstellungen {1.0.265) = [ ]Ees
‘Addware Zeiterfassung Einstellungen
Einstellungen | Projekte & Tatigkeiten ‘ WMeine Ei | Aligemeine | i
Uber
Produkt: AddWare Zeiterfassung
Version: 10.2650
Copyright: Copyright © 2019 AddWare Solutions
EDV SUPPORT Hartlaub GmbH
Hansaring 8
63843 Niedermberg
Germany
www addwarede
Lizenz
Zeiterfassung: Lizensiert, Giitig bis: Immer giltig (150 aktive Benutzer)
Projekte: Lizensiert, Gilltig bis: -
Tatigkeiten: Lizensiert, Gultig bis: -
Anwesenheitsibersicht;  Lizensiert, Gultig bis: -
Nettozsit: Lizensiert, Giltig bis: Immer galtig
Datenbank
SQL-Server: ADDWARETESTOI\ADDWARE
Datenbank: £ |
C: ir i lutic ection.xm|

Hier finden Sie die Informationen zur Version, Lizenz und Datenbank.

3. Abmeldung aus der Zeiterfassung

Mit Klick auf den Button

geklickt wurde.

T

Abmelden

() AddWare Zeiterfassung (1.0.265) L= | =[S

@AddWare

I Mitarbeiter I
- Bitte auswahlen - -
Passwort
©
Mit Windows-Benutzer anmelden
Anmeldedaten speichern

Montag, 12. April 2021

11:36:41

Warte auf Eingabe ...
Bitte geben Sie Thren Namen und Ihr Passwort
ein!

kommen Sie wieder zum Anmeldefenster und sind aus der
Zeiterfassung abgemeldet. Die Arbeitszeit lauft aber weiter, solange nicht auch ,Gehen”
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