digitale &
Biiroverwaltung // GEORG

TIM.NET
Leiterfassung



Impressum

GE~=SOFT

Vermessungssysteme
Westwall 8
47608 Geldern

tel. 02831 - 89395
fax. 02831 - 94145

e-mail info@geosoft.de
internet www.geosoft.de

Handbuch-TIM.docx 2 GE=SOFT


mailto:info@geosoft.de
http://www.geosoft.de/

Inhaltsverzeichnis

PLWRLWRLWRWWOWEW N =
L omNOo s Wi

(@]

wwho

3.3.2
3.4

3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5
3.4.6
3.5

3.5.1
3.5.2
3.5.3
3.5.4
3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3

4.1
4.2
4.2.1
422

5.
5.1
5.1.1
5.1.2
5.1.3
5.2
5.2.1
522
523
524
525
5.3

6.
6.1
6.2
7.
7.1
7.1.1
7.2

(131 =11 (V] 4 Ve IR 5
Checkliste: TIM - EINACAIUNG.........unc e 6
Eingabe von Stunden, KM und Material ..............ccooeeeeeeriieriiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeens 7
Stundeneingabe (QURIragSIDEZOGEN) ...cooeiiiieeeeee e 8
i Le 1 1Y) 1= OSSR TP 8
1@ 1 U] o PRSP UURRSPRRNt 9
MITAMDEITEIZEIT — Al ettt st et e st eesbaeeabeeenseeenbeeenseeennes 9
AUTT OGS NMUMIMNET ...t e e e et e e e et e e e eate e e eeareeean 9
STUNAEN/IURNIZEI ..ottt ettt ettt ettt e s e et e e s sbe e tseessbeesaseesnbaennsee e 9
N SRRSO 10
TAHGKEITEN/BEMETKUNG ... et iiiieiit ettt ettt ettt et e e et e et e et e essaeetbeessaeeseeennsaesseas 10
21T T T aTCT e | TSP SUPURTRI 10
RECNUNGSNUMIMIET ..t e et e e e e et e e e e e e e e atrareeaeeeennnes 10
MenUPUNKT L EINTTAGEN" . .. et 10
Abschluss von AuBen- / Innendienst in GEORG €iNtfragen........cocveeeivenieeniienieeeieeeeeeenn 11
Stundeneingabe (Pseudoauftrige und Abwesenheiten) .......cocoeeeeeiiiiieiiiiccciieeeeeee 13
Tatigkeiten zuU PSEUAOQUITAGEN ...iiiiiiiieeiie e e 13
ADWESENNEITEN ..ottt e et e e et e e et e e e e ntae e e enteeeenneas 13
FANMTEINGQAIDE .t e e et e e st e e e e bt e e etaaaeesaaseeens 14
FONMTSTIECKE ...ttt et e et e et e st e e e sabaeeeas 14
[0 1 16 o B O PP SO U PP PO RUUPP PP 14
A= OO SPR O PRSPPI 14
BEMNEIKUNG 1ot e e e e et e e e e e et e e e e e e e bt eaeee e e e nbrtaeaeeeeannras 14
FONrzeug / FANIZEUQGIDESITZET ........ccouviiiieiieeee et 14
RECHINUNGSNUMIMIET 1.ttt e e e e e e e e e et e e e e e e e e nannsaeeeeeeennnnns 14
Auslagen- bzw. MaterialeiNnQQIEe ........ii oo 15
LIYTST g e = PRSPPI 15
[0 1 [0 o B PO SO U PP PO PP PP 15
I OTEIIAL. 1t ettt et e ettt e st e s it e s et e e e ab e e s et e e e ab e e sabeeenbeesnbeeenneena 15
RECINUNGSNUMIMIET (et e e e ettt e e e e e e et eaeeeeeesnannsaeeeeeeeennnes 15
FOrMUIGTEINGQIE ..ottt e e et e e et e e e e iae e e eenaaaeeeasaeeas 16
ZUSOTZIEIAET 1.ttt ettt ettt et ettt et e ettt e ne e et e eneeennee s 17
DynamisChe MaATEMAIMOKIOS .......cccviiiiiiiii ettt e et e e e e e e e eaaeeeeaaseeeas 17
MITArDEITErSCNADIONEN L..iiiiiiiiee ettt e enbee e 18
Pseudoaufirdge & Mehrarbeit ............ccoccvuiiiiiiiiiiiiiiieeeeecceeeeeceeeeeeeeeneee 19
Pseudoauftrag ,, ANWESENNEIT" ... .. .o 19
UberstundenkOmMPENSATON .....c.ovivieieeeeeeeeeeeeeee ettt 19
AUSZANIEN VON STUNGEN L.eiiiiiiieii e e ettt e et e et e s 19
ADFEIEIN VON STUNGEN Lttt ettt seaeeaee s 19
Stechuhr (TIM-Modul fir synchrone Zeiterfassung).........ccccceeeveeeeeccnneenne. 20
EINMCNTUNG AES MOAUIS ...ttt e e e e e e e e aaaeeas 22
UNIZEITEN FESHEOEN 1. e e e e ae e e e aaae s 22
Pseudoauftragsbuttons sichtbar MAChEN ..........c.ooiiiiiiiiee e 22
Mehrere Stechuhr-Instanzen an einer Arbeitsstation2 ...........cooiiiieiiiiiiciieeee e, 23
Zeiterfassung: Anwendung der STECNURNI ......ccc.iiiiiiiiiic e 24
Zeiterfassung des AUSSENAIENSTIETS ........ccoviiiiiiiii e 24
Zeiterfassung des INNENAIENSTES. .....ccuuii i e 24
Allgemeine Bedienung der HAUPTMASKE .....ccviiiiiiiiiiiiiiicceee e 26
MINIMAIANSICAT Lttt st e e e st e e st e st e e sabeesabeesnnee e 26
Stechuhreintrége BearDEIEN ........oooi e 27
IMENU [ DATEI™ ettt e et e et e s et e et e e e nbe e s b e e enbeesnbeeenbee e 28
Mitarbeiterbezogene AnsiChi ... e 29
AUFDAU A ANSICNT 1ttt et e et e e e snseesnseenneees 29
NOVIGOTON ettt e et e e ettt e e et a e e e e ta e e e easeeeeeaasaeeeaseeaas 29
Auswertung und Berichte..........ccciiiiiiiiiiirrcceccccccrreercce e 30
Auswertung & Filter (Ansicht ,,auftragsbezogene Tatigkeiten”) ..., 30
Rt Er |, STUNAENTITEI ... e sassssssasssnnsnsnsnnnnnnnnnes 31
Reiter ,,Stundennachweis" bzw. ,Nachkalkulation" ............cccccoiiiiiiiiiiie e 31

Handbuch-TIM.docx 3 GE=3OFT



7.1.3 Reiter ,MITarDeItErOENCT ... .. e 32

7.1.4 Reiter |, ADWESENNEITEN" ..o ittt e st e e e e e sbaesnaee e 32
7.1.5 JahresUbersicht: Tagesliste, Monatsansicht und Stundensummen .........cccoooveiieiieeeciecen, 35
7.2 STUNAENNOCIWEIS. ...ttt et s e et e e s e e saaeessbeesaaeessseesnaeesnseennseenes 36
7.3 NOCHKAIKUIGTION 1.ttt ettt e st e et e e st e e e naeessbeesnseesnbaesnseessseesnseenes 36
7.4 Kl OMETEIANGIYSE ..ot 37
7.5 MITAIDEITEMIEIICT ...t e e et e et e eteeesaeennee s 37
7.6 STUNAENAUSWEITUNG ..ot e e e et e e e e e et a e e e e e e e s eaaaaeeeeeeeans 38
7.7 WOCNENIDEIICIT L.t et ettt e et e et e e ssaeensaeessaeenneen 39
7.8 MONGTSIOEIICNT ..ot ettt e et e e ssaeetaeenaeensee s 40
7.9 Mehrarbeit - UDerstUNAENISTE ........c.ovevieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 40
7.9.1 MeNrarbeit PrO WOCKE ... e 40
7.9.2 MeNIArDEit (ZEHTQUM) c..eeiieeeeeeeee e e e 41
7.10 TOGESSON ettt e e et e e e e e e e e e e e e et —— e e e e e e e e a——aaaeaeeeaaatarraaaaaaans 42
7.1 TAGEGEIA DEIECINEN .o e e e e e e e e e e as 42
7.12 JANIESUDEIIIOG ettt e e e e et e e e e e e e aab e e e e e e e e ataaeeeeeeeennnnes 43
8. Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten ..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeee, 44
8.1 UNQUDSYEIWAITUNG ..ttt et e e e e e e e e et e e e e e e e e enaaareeeaeeens 44
8.1.1 Eingalbe des JaNresUINQUIDES ..........ooouiiieeeeee e 44
8.1.2 ADWESENNEITEN ...ttt e e et e e ettt e e e st e e eennbeeeenbeeeeanneeeeanes 46
8.1.3 Arbeits- und Urlaubseingabe an €iNEM TAQG ..ooovviieiiiie et 47
8.14 ZEMTAUME EINGEIEN ..ottt e e et e e ettt e e e et e e e e nsbeeeenseeeeenseeeennes 47
8.1.5 Urlaub UBEr JANrESWECRSEL....ccoiiiiiee e e 48
8.1.6 Urlaub mit anderen AbwesenheitSArTeN........oc..ii i 48
9. RechnungserstellUng .......... .. e aanes 49
9.1 Ubernahme iN di€ RECANUNG .....oviieceeeeeeeeeeeeeee et 49
9.2 TIM = TEXTDAUSTEINEG 1.ttt e et e e ettt e e e st e e eenaaeeeennaeeean 49
9.2.1 AUTDAU A BAUSTEINE ...ttt e ettt e e et e e e et ee e sneeaeeanseeeennes 50
9.2.2 Kilometer und MaterialUbernONmMIE .. ....ooeiiiee e 50
9.3 TIM-Eintr&ge beim Schreiben einer Rechnung erledigen .......occvvvveiieiiiiieeeceeee e 51
10. DatenAUSIAUSCR......... e e e e e e e e e e e 52
10.1 Auftragsdaten ausgeben, I6schen und IMPOrtEreN .........eeeeiiieeeiieeee e 52
10.2 DAteN EX- UNA IMPOI oot e e e e e e e e e e e e aaraeeaeeeas 52
TO.2.1  EXPOIT / LOSCIEN .ottt ettt e e st e e e e st e e esseeesbaeesseessseeenseeenseeenseennnes 52
10.2.2  DATEN TEIMPOITIEIEN ...t e e e e e et e e e e e e e etbraeeeeeeeeanaes 53
10.2.3  IMPOrt VON FIEMAAOTEN ...eiiiiiiiieee ettt e e et e e e e e e e eeaeaeennsaeeenes 53
10.3 Austausch mit dem Georg Terminkalender (GT) .o...ooiiiiiieiiiiiieeeiee e 53
11. Jahreswechsel iNTIM............ooueviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseeeee 54
11.1 BN B T UNG et e e e e e e e e ta e e e e ar e e e eares 54
11.2 (O g 1T ] £ USSR 54
12 TIM Pseudonym Modus / anonymisierte Zeiterfassung............ccccecuuuuun..ee. 55
13. Bei weiteren Fragen... ... e e e e e e e e e e e e 57

Handbuch-TIM.docx 4 GE=SOFT



1 Einleitung

1.Einleitung

TIM.NET - Das richtige Verhdltnis von Kosten und Erfragen

TIM ist eine Uberaus wichtige Komponente, Uber die Sie lhre Arbeitsstunden zum
Auftrag erfassen und die seine Wirtschaftlichkeit verfolgen und Gberwachen. Im
Einzelnen verwalten und erfassen Sie folgende Daten:

v'aufgewendete Mitarbeiterstunden, KM und Material zum Auftrag

v automatisierte Arbeitsstundenkontrolle mit Uberstundennachweis

v'Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung (Krankheit, Fortbildung etc.)
v'Nachkalkulation und Stundennachweis zum Auftrag

v"Wochen- und Monatsberichte der Mitarbeiter

v'automatisierte Stundensumme fUr Rechnung

v'Ubergabe der Urlaubstage & sonstigen Abwesenheiten an den Terminkalender

Durch die sehr plastische und selbsterkldrende Bedieneroberfldche von TIM
erUbrigt sich ein umfangreicheres Handbuch.

Wir haben Wert darauf gelegt, dass jeder Mitarbeiter seine Arbeitsdaten selbst
eingeben kann, wenn ihm das Recht dafir eingerdumt wurde. Die
Rechtevergabe erlaubt eine sehr fein strukiurierte  Definition  der
Handlungsfdhigkeit des einzelnen Mitarbeiters, welche von der einfachen
Eingabe nur seiner Arbeitsstunden bis hin zum Abruf von Nachkalkulationen,
Urlaubseingabe und allen Editiermoglichkeiten geht.

In Verbindung mit der Controllingkomponente Il haben Sie zusatzlich die
Maoglichkeit, die Wirtschaftlichkeit |hrer Auftrdge zu verfolgen und rechtzeitig
erforderliche MaBnahmen einzuleiten.

Abbildung 1: Controlling Il
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2 Checkliste: TIM - Einrichtung

2.Checkliste: TIM - Einrichtung

Bevor Sie beginnen mit TIM zu arbeiten, sollten Sie zumindest die folgende
Schritte in den Programmparametern durchgefthrt haben:
In jedem Fall:

Diese Punkte mussen durchgefUhrt werden, damit die in TIM erfassten Aufwande
auch korrekt verrechnet werden kdnnen:

vUnter Programmparameter - ,Stundensiatze® mindestens einen
Stundensatz-Beruf (z.B. ,,Dipl. Ing.") und mindestens einen Zeitraum anlegen
sowie die gewUnschten Betrdge eintragen

v'Den Mitarbeitern, welche mit TIM arbeiten sollen, in den Anstellungen diese(n)
Stundensatz-Beruf(e) und ggf. Betriebskosten und Tagegeldsatz zuordnen. Auch
die TIM — Rechte sollten festgelegt bzw. Uberpruft werden.

Bei Bedarf:

Diese Punkte kdnnen ggf. auch spdter noch nachgeholt werden, wenn Sie
bereits erste Erfahrungen in TIM gesammelt haben und das Programm ihren
Vorstellungen anpassen mdchten:

v'Den Katalog der Tatigkeiten sowie die Materialdefinitionen anpassen
v'Feiertage zumindest fUr das aktuelle Jahr generieren
v'Pseudoauftrage, Tagegelddefinitionen und Abwesenheitsarten anlegen

vDie ,allgemeinen Einstellungen* von TIM prUfen bzw. ihren BedUrfnissen
anpassen

Detaillierte Erlduterungen zu den einzelnen Punkien finden Sie im
Einrichtungshandbuch von GEORG.
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3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.Eingabe von Stunden, KM und Material
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Abbildung 2: Ansicht der auftragsbezogenen Tdtigkeiten, Fahrten und Materialverbréuche

Die Aufwandseingabe, also die Eingabe der Mitarbeiterstunden, der gefahrenen
KM und des verbrauchten Materials, geschieht Uber das eigentliche

Hauptfenster des Programms mit dem Button M unterhalb der
entsprechenden Listenansicht.

Mitarbeiterstunden  werden entweder auftragsbezogen oder nicht-
auftragsbezogen (Pseudoauftrdge, Abwesenheiten) eingegeben. In der Ansicht
der auftragsbezogenen Tatigkeiten kdénnen entsprechend auch nur
auftragbezogene Zeiten eingegeben werden; Abwesenheiten etc. werden in
der mitarbeiterbezogenen Ansicht angelegt und kdénnen auch nur dort
eingesehen werden.

AuBerdem existiert mit der Formulareingabe eine Eingabemdglichkeit in
Listenform, mit welcher gleich fUr mehrere Mitarbeiter (z.B. Tagesablauf eines
AuBendiensttrupps) Stunden zu verschiedenen Auftrdgen angelegt werden
kénnen.

Handbuch-TIM.docx 7 GE=SOFT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

n eingeben - TIM.NET

2 Dipl-Ing. Lars Messmal ‘
Mitwoch . 13. Februar 2013 -]

aufragsbezogene Tatigkeit

05:40 J=11:10 |

201 Ausarbeitung, Berechnung, VN ‘

Abbildung 3: Stundeneingabe

3.1 Stundeneingabe (auftragsbezogen)

In diesem Abschnitt wird zundchst die Eingabe auftragsbezogener Tatigkeiten
behandelt; bei nicht-auftragsbezogenen Tatigkeiten differiert der Dialog in
Details (s. nGchstes Kapitel).

Bitte sehen Sie sich auch die Einstellmdglichkeiten Uber das Optionen-MenU an,
mit denen Sie die Reihenfolge der Abfragen beeinflussen kdnnen.

3.1.1 Mitarbeiter

In der Combobox werden alle sichtbar gesetzten Mitarbeiter sowie
Mitarbeitergruppen aufgelistet. Eine dynamische Mitarbeitergruppe kann zudem
Uber ,,Optionen — Dynamische Mitarbeitergruppe” festgelegt werden.

Zu beachten ist hierbei, dass Gruppen nur bei der Neueingabe, nicht aber bei
der Bearbeitung von Stundeneintradgen zur VerfUgung stehen.

Die Eingabe der Stunden kann ein Mitarbeiter bei eingeschrénktem Recht nur for
sich selbst erledigen, sie kann aber auch von einer befugten Person fUr alle
Ubrigen Mitarbeiter erfolgen.

Handbuch-TIM.docx 8 GE@‘S,Q,FT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.1.1.1 Dynamische Mitarbeitergruppen

Als Alternative ZU festen

MiTOrbeiTel’gl’Uppen hOben Wir d|e 7 Dynamische Mitarbeitergruppe - TIM.MET
tempordre bzw. dynamische T Name
Gruppenbildung geschaffen. [] Andreas Ditrich

.. . . y Dipl-Ing. Lars Messmal

Uber den Eintrag ,,dynamische Gruppe [] Elisabeth Kleinbielen

in der Combobox Mitarbeiter &ffnet sich Messgeilfe
nebenstehende Liste, in der Sie die ~ RalfEllermann
Mitarbeiter der Gruppe einzeln
markieren sowie Gruppenleiter zuweisen
kénnen.

[C] Rolf Jonat

Tipp:  Ein  Doppelklick auf die H Abbrochan I
Bezeichnung Mitarbeiter &ffnet ebenfalls

die Mitarbeiterliste.

TIM Ubernimmt fUr alle Mitarbeiter dieser  Abbildung 4: Dyn. Mitarbeitergruppe

Gruppe die eingegebenen Stunden und
|6st die Gruppe anschlieBend wieder auf.
3.1.2 Datum

Gibt das Datum an, an welchem die Tatigkeit ausgefuhrt wurde; per Doppelklick
offnet sich eine Kalenderansicht. Daneben wird die volle Sollzeit des gewdhlten
Mitarbeiters zum gewdhlten Datum angezeigt.

3.1.3 Mitarbeiterzeit - Art

Bei der Eingabe auftragsbezogener Tatigkeiten ist dieses Feld unverdnderlich
vorbelegt (siehe auch ,,Mitarbeiterbezogene Ansicht").

3.1.4 Auftragsnummer

Ist die Option ,,Auftragsnummer fest* aktiviert, wird unverdnderlich die Nummer
des aktuell geodffneten Auftrags vorgeblendet. Bei auftragsbezogenen
Tatigkeiten kbnnen nur ,,echte" Auftragsnummern eingegeben werden (keine
Pseudoauftrage).

3.1.5 Stunden/Uhrzeit

Die Anzahl der Stunden kann wahlweise

entweder dezimal (z.B. 2,5h) oder aber im %% Eingabe im Stundenformat
Stundenformat (z.B. 02:30h) eingegeben

werden. Dies wird Uber die Einstellung @ Uhrzeiten

+Eingabe im Stundenformat* gesteuvert. Abbildung 5: Stunden/Uhrzeit Optionen

Optionalist die Eingabe von Uhrzeiten. Ist die Option ,,Uhrzeiten" aktiviert, mUssen
eine von- und eine bis-Uhrzeit angegeben werden; die Dauer der Tatigkeit wird
schlieBlich automatisch berechnet.

Die Anzahl der Rechnungsstunden wird zundchst von der tatséchlichen Dauer
Ubernommen, kann aber bei Bedarf abgedndert werden.

Handbuch-TIM.docx 9 GE=SOFT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.1.6 Art

Die Art der Tatigkeit (Innen- bzw. AuBendienst oder Organisation).

3.1.7 Tatigkeiten/Bemerkung

Wdahlen Sie aus dem Katalog der Tatigkeiten. Je nach Einstellung in den
Programmparametern kann die Vorgabe auch manuell ergdnzt bzw.
eingegeben werden.

Wahlen Sie bei Bedarf manuell Gber ,,Optionen — Tatigkeitskategorie wahlen®
eine andere Tatigkeitenkategorie.

Uber die Bemerkung kann die Té&tigkeit zudem ndher beschrieben werden, z.B.
"erhéhter Aufwand, da starker Regen".
3.1.8 Berechnen als...

HierUber wird bestimmt, mit welchem Stundensatz diese Tatigkeit berechnet wird
(Einzeltatigkeit oder Gruppenmitglied bzw. -leiter).

Die zugehdrigen Stundensdtze sind am Beruf des gewdhlten Mitarbeiters
hinterlegt. Bei Gruppen entfdllt diese Eingabemdglichkeit.

3.1.9 Rechnungsnummer

Falls die Tatigkeit bereits verrechnet wurde, wird ein Feld mit der entsprechenden
Rechnungsnummer angezeigt. Diese kann bei Bedarf auch wieder zurGckgesetzt
werden.

3.1.10 Menupunkt ,Eintragen“

Wenn fir den gewdhlten Mitarbeiter eine Sollzeit fUr das gewdhlte Datum
festgelegt wurde, kann Uber diesen MenUpunkt schnell der ganze-, der halbe-
oder der restliche Tag als Dauer fur die Tatigkeit ermittelt werden.

Bei ,Rest des Tages*” werden alle bisher fir den Tag eingegebenen Stunden von
der Sollzeit abgezogen, d.h. nur noch der tatséchliche Rest wird vorgeschlagen.

Handbuch-TIM.docx 10 GE<SOFT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.2 Abschluss von AuBen-/Innendienstin GEORG eintragen

Uber die TIM Stundenerfassung (Einzelstundeneingabe, Listeneingabe, Stechuhr)
kann das (Abschluss-)Datum in die Ablaufdatenseite von GEORG Ubernommen
werden.

Das hier verzeichnete Datum sollte grundsétzlich den Abschluss des AuB3en- und
Innendienstes darstellen; es ist also erst dann einzutragen, wenn AD oder ID
tatsdchlich abgeschlossen ist.

Unterschieden wird dabei zwischen Benutzern, die den AD/ID abschlieBen durfen
oder nicht. Diese Legitimation erfolgt Uber die beiden Rechte ,TIM AD/ID
abschlieBen 1 und 2.

Das erste Recht wirkt dann, wenn das Ablaufdatenfeld noch leer ist, und das
zweite, wenn bereits ein Datum im Ablaufdatenfeld eingetragen wurde. Recht 1
ist also das ,,Fillrecht”, Recht 2 das ,,Uberschreibrecht".

Falls Uberhaupt eine Ubergabe des Datums der Stundeneingabe als
Abschlussdatum an GEORG (AD/ID Felder) geschehen soll, so sind in der
Parameterverwaltung die Feldnamen von AuBen- und Innendienst (Standard AD
und ID) einzutragen. DarUber hinaus darf ein Benutzer die hier festgelegten Felder
auch auf der Ablaufdatenseite selbst nur noch entsprechend seiner ,,TIM AD/ID
abschlieBen* - Rechte bearbeiten.

Ist das Recht ,,AD/ID abschlieBen 2* (Uberschreibrecht) vorhanden und das AD-
bzw. ID-Feld ist bereits gefullt, erscheinen u.U. mehrere Sicherheitsabfragen. Uber
die Opftion ,ohne Sicherheitsabfrage uUberschreiben" (Programmparameter —
+TIM allgemein”) kénnen diese Abfragen unterdrickt und das Feld direkt
Uberschrieben werden.

AD/ID Feld noch leer AD/ID Feld Dbereits
gefillt

Ohne Recht AD/ID abschlieBen 1/2 ‘ Keine Aktion Keine Aktfion
Mit Recht ,AD/ID abschiieBen 1*  [ApschlieBen méglich  Keine Akfion
Mit Recht ,, AD/ID abschlieBen 2“ \AbschlieBen moglich AbschlieBen mdglich

Handbuch-TIM.docx 1 GESSOFT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

TIM: AD/ID abschlieBen

Nein

I AD/ID abschliefien |
AD/ID noch nicht
abgeschlossen (-> Feld
| leer)?
Ja
Ja Nein
r
Aktuelles Datum in !
Feld eintragen Nichis machen
.ohne Sicherheitsabfrage
liberschreiben" gesetzt? ]
Nein
Ja

Bisheriges Datum jlinger als
das einzutragende?

i Nein
l 4
Aktuelles Datum in Si?he;ule;.tamge.
Feld eintragen ggl-a les Datum
in Feld eintragen

Abbildung 6: AD/ID abschlieBen

Sicherheitsabfrage: Datum
vorhanden - wirklich eintragen?

Recht AD/ID
abschliefen 2 (Datum
uberschreiben)

Nein

Nichts machen
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3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.3 Stundeneingabe (Pseudoauftrage und Abwesenheiten)

e Stunden eingeben - TIM.NET
" Eintragen £ Krank #: Urlaub /= Optionen

B Messgonte ]
[ oniag . 11_Febuar 23|
Goew ]
[Frotag . 15_Febuar 23|

Abbildung 7: Urlaubseinaabe
Wie zuvor beschrieben, werden Tatigkeiten zu Pseudoauftrdgen sowie

Abwesenheiten in der mitarbeiterbezogenen Ansicht angelegt. Dies geschieht

ebenfalls wieder Uber den Button m unterhalb der entsprechenden
Listenansicht.

3.3.1 Tatigkeiten zu Pseudoauftragen

Tatigkeiten, wie allgemeines Telefonieren oder Organisieren sind ineffektive
Tatigkeiten, die keinen Auftrag direkt betreffen. Sie werden sog.
»Pseudoauftradgen” zugebucht, die Sie in der Parameterverwaltung von GEORG
anlegen konnen.

Da diese Tatigkeiten auf keiner Rechnung auftauchen, sind entsprechend alle
Eingabemdglichkeiten bzgl. Rechnungen ausgeblendet. Eine Besonderheit ist,
dass hier auch eine negative Dauver angegeben werden kann, z.B. um bereits
bezahlte Uberstunden auszugleichen (s. Kapitel ,,Pseudoauftrége*).

3.3.2 Abwesenheiten

In der Combobox Mitarbeiterzeit-Art werden sdmtliche im System angelegte
Abwesenheitsarten aufgelistet.

Bei eintdgigen Abwesenheiten kdnnen Dauer und je nach Einstellung auch
Uhrzeiten angegeben werden; bei mehrtagigen Abwesenheiten entfdllt diese
Méglichkeit, da mehrtdgige Abwesenheiten immer fir den ganzen Tag
(basierend auf den hinterlegten Sollzeiten) angelegt werden.

Die beiden Menipunkte , Krank” und ,Urlaub* kénnen fUr eine Schnelleingabe
genutzt werden, z.B. wirde ,Krank — Ganzer Tag" als Mitarbeiterzeit-Art
»Krankheit” und als Dauer die gesamte Sollzeit des Tages fUr den gewdhlten
Mitarbeiter automatisch vorwdhlen.

Handbuch-TIM.docx 13 GE“’;’SOFT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.4 Fahrteingabe

A Meue Fahrt eingeben - TIM.NET

eigenes privates Fahrzeug n
2 Dipl-Ing. Lars Messmal n

Abbildung 8: Fahrteingabe

Uber diesen Dialog werden die fur die Bearbeitung des Auftrags getdatigten
Fahrten verwaltet.

3.4.1 Fahrtstrecke

Gibt die bei der Fahrt zurUckgelegte Strecke in Kilometern an.

3.4.2 Datum
Das Datum der Fahrt.

3.4.3 Ziel
Optionale Angabe des Fahrtziels.

3.4.4 Bemerkung

Optionale Angabe einer Bemerkung. Dies kann z.B. der Startort oder der Zweck
der Fahrt sein.

3.4.5 Fahrzeug/ Fahrzeugbesitzer

Nur mit Modul Fahrtenbuch. Geben Sie hier das Fahrzeug bzw. bei privaten
Fahrzeugen den Besitzer des Fahrzeugs an.

3.4.6 Rechnungsnummer

Falls die Fahrt bereits verrechnet wurde, wird ein Feld mit der entsprechenden
Rechnungsnummer angezeigt. Diese kann bei Bedarf auch wieder zurGckgesetzt
werden.

Handbuch-TIM.docx 14 GE'“"‘"SQFT



3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.5 Auslagen- bzw. Materialeingabe

gl Auslage bearbeiten - TIM.NET x

. Bon |
B moneloEngabe |7

E

Abbildung 9: Materialeingabe
HierUber werden beim Auftrag verwendete Materialien / Auslagen vermerkt.

3.5.1 Menge

Gibt die Menge des verbrauchten Materials an. Bei Materialmakros wird die dort
angegebene Anzahl hiermit multipliziert.

3.5.2 Datum

Das Datum des Materialverbrauchs.

3.5.3 Material

Leigt alle sichtbar gesetzten Materialien sowie Materialmakros (in den
Programmparametern definierbar) an.

Optional kann auch eine ,manuelle Eingabe" erfolgen, in diesem Fall kbnnen
Bezeichnung sowie Einzelpreis frei eingegeben werden.

3.5.4 Rechnungsnummer

Falls der Materialverbrauch bereits verrechnet wurde, wird ein Feld mit der
entsprechenden Rechnungsnummer angezeigt. Diese kann bei Bedarf auch
wieder zurUckgesetzt werden.
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3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.6 Formulareingabe

Uber die Listeneingabe kann zur Verkirzung der Eingabezeiten der gesamte
Tagesablauf  eines  AuBendiensttrupps  einschlieBlich Fahrten und
Materialverbrduchen direkt erfasst werden.

4 Ein

utendenst [
009202 [J[oiping Lorsvessmal [fwessgenee [ B B[ ]

N o 7 o) i o — |
(I -

. [101 otiche Ktastsr]] . o rusavemng el W TN
[101 oniche Katasian]] wasavowng el il W
101 otiche Kaaston] i asavowng el i [J[
11 suiche Katasor] FITrrre s | "
[101 oche tasian] i asavenng el il [N
[101 otiche Kataston] ] i amavowng Bl i [J[
101 ot i L

1

11 osiche Katastor FITrr s | "
i asavenng el il W N

==

01 artiiche Katasterv| - |

Abbildung 10: Formulareingabe

Dabei kann der Trupp aus max. 4 Personen bestehen. Wahlen Sie also Uber die
Comboboxen bzw. eine Mitarbeiterschablone die Personen des Trupps (griner
Balken) und das entsprechende Datum.

AnschlieBend werden dalle erledigten Auftrdége mit den AuBen- und evtl
Innendienststunden des MesstruppfUhrers (blauer Balken), den Tatigkeiten (hier
werden NUR die Tdafigkeiten aus den allgemeinen bzw. festen
Tatigkeitskategorien, also ,,AuBendienst”, ,Innendienst”, ,Organisation* und
»Pseudo” angeboten) , KM und dem verwendeten Material eingegeben.

Der MesstruppfUhrer (— Mitarbeiter 1) wird sowohl bei den AuBen- als auch den
Innendienst-Tatigkeiten immer als Gruppenleiter berechnet, alle weiteren
Mitarbeiter als Gruppenmitglied. Werden Uber die Formulareingabe jedoch nur
Tatigkeiten fUr einen einzelnen Mitarbeiter eingegeben, werden diese auch
entsprechend als Einzeltatigkeit vermerks.

Innendienststunden werden im Normalfall nur fir den MesstruppfUhrer angelegt.
Falls diese Tatigkeiten fUr alle Mitarbeiter gespeichert werden sollen, kdnnen Sie
dies Uber Einstellungen — ,Innendienststunden fur alle Mitarbeiter anlegen“
festlegen.

Setfzten Sie einen Haken bei pe. abgeschl., wenn auf der Ablaufdatenseite in
GEORG das Tagesdatum unter AD oder ID eingetragen werden soll.

Die Listeneingabe kann ebenfalls zur abendlichen Eingabe von reinen
Innendienststunden verwendet werden wie naturlich auch in Kombination mit
der normalen Einzeleingabe von Stunden.

Nach Abschluss der Listeneingabe werden die Datensatze Uber den Button @
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3 Eingabe von Stunden, KM und Material

abgelegt. Dabei kann es vorkommen, dass die Anzeige erscheint, ein AuBBen-
oder Innendienstdatum sei bereits abgeschlossen. In einem solchen Fall ist das
Feld AD oder ID in der Ablaufdatenseite in GEORG bereits ausgefullt und wird mit
der Bestatigung dieser Meldung Uberschrieben bzw. aktualisiert.

3.6.1 Zusatzfelder

Per Doppelklick auf die
Felder AuBen- bzw.
Innendienstdauer

erscheint der Dialog
»Zusatzfelder”, in
welchem eine
Bemerkung sowie ggf.
von der tatsdchlichen
Dauer abweichende

Rechnungsstunden
hinterlegt werden
kénnen.

B Formulareingabe: Zusatzfelder - TIM.NET

Abbildung 11: Formulareingabe: Zusatzfelder

3.6.2 Dynamische Materialmakros

Wenn sich der Eingabefokus auf der Combobox fur die Materialauswahl
befindet, 6ffnet sich per Tastendruck auf ein Dialog, um ohne Verwendung
fester Materialmakros gleich mehrere Materialien auswdhlen zu kdnnen.

M Auslagenauswahlliste - TIM.NET

007 N(S) Nagel

009 Grenzstein

| 008 Drainrohr

Beglaubigung Mehrausf.

Bolzen

Beglaubigung Erstausf

Abbildung 12: Formulareingabe: Materialauswabhlliste

HierUber kdnnen sowohl die gewunschten Materialien gewdhlt, als auch die
jeweils verwendete Anzahl angegeben werden. Per Klick auf @ wird diese Liste
schlieBlich zum aktuell gewdahlten Auftrag in der Formulareingabe Ubernommen.

Handbuch-TIM.docx
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3 Eingabe von Stunden, KM und Material

3.6.3 Mitarbeiterschablonen

Unter Einstellungen —  , Mitarbeiter-Schablonen  verwalten”  kénnen
Vorbelegungen fUr die Mitarbeiter- und Fahrzeugauswahl definiert werden.

Statt die Mitarbeiter in der Formulareingabe jedes Mal einzeln auszuwdahlen, kann
mithilfe der Schablonen schnell z.B. zwischen verschiedenen AuBendiensttrupps
gewechselt werden.

Doigisavenns s Bl [ &

Abbildung 13: Formulareingabe: Mitarbeiterschablonen
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4 Pseudoauftrage & Mehrarbeit

4.Pseudoauftrage & Mehrarbeit

Unter Pseudonummern werden Tdtigkeiten erfasst, die zu keinem Auftrag
gehdren und trotzdem entweder mit oder ohne Stundenangabe registriert
werden sollen. Denkbar sind hierbei z.B. die Ausbildungstatigkeiten fir AZUBIs,
allgemeine Arbeiten ohne Auftragszuordnung und die Regulierung von
Uberstunden.

Ein  Pseudoauftrag wird durch seine  Auftragshummer  entweder
jahrgangsbezogen (empfohlen  fir  spdtere  Auswertungen) oder
jahrgangsUbergreifend angelegt.

Jahrgangsbezogen: die Nummer des Pseudoauftrags beginnt bzw. endet mit der
zweistelligen Jahreszahl (z.B. ,,09ORG" oder ,,TEL10")

Jahrgangsibergreifend: die Nummer des Pseudoauftrags beginnt und endet
nicht mit einer Zahl (z.B. ,,SCHULUNG" oder ,,ORGANISATION*)

4.1 Pseudoauftrag ,, Anwesenheit*

Sie soliten einen Pseudoauftrag mit der Kennung ,,ANW" fOUr Anwesenheit
anlegen, z.B. ,09ANW", [T0ANW" ....

Diese Pseudoauftragsart wird bendtigt, um die bloBe Anwesenheit von
Mitarbeiten, z.B. inren AuBendienstlern, morgens zu registrieren, die dann in den
AuBendienst fahren und erst am Abend ihre Arbeitszeiten eintfragen kbnnen und
anschlieBend ihre Arbeitszeit unter ,ANW" -sinnvollerweise mit der Stechuhr-
beenden. Dieser Auftragsart kommt eine besondere Funktionalitdt und
Intelligenz zu.

Nd&heres hierzu lesen Sie bitte unter (Stechuhr)

4.2 Uberstundenkompensation

FUr die Kompensation von Uberstunden kommen zwei Mdglichkeiten in Betracht.
Zum einen das Auszahlen der geleisteten Stunden, zum anderen die
Kompensation durch ,,Abfeiern“.

Beides kann Uber die ,,mitarbeiterbezogene Ansicht" eingegeben werden.

4.2.1 Auszahlen von Stunden

StandardmaBig steht dafir in TIM die Abwesenheitsart ,,Mehrarbeit ausbezahlt”
zur VerfOUgung. Wahlweise kann natUrlich auch ein mdglicherweise aus Georg 6
bereits vorhandener Pseudoauftrag weiterverwendet werden, der z. B. den
Namen GELD fragt.

Werden z.B. zwdlf Stunden ausgezahlt, so ist Uber die Abwesenheitsart
»~Mehrarbeit ausbezahlt* (bzw. den Pseudoauftrag GELD) eine Negativeingabe
von zwolf Arbeitsstunden (-12) zu machen. TIM zieht durch diese Eingabe die
ausgezahlten Stunden von der bisherigen Gesamtstundensumme ab.

4.2.2 Abfeiern von Stunden

Auch hierfUr steht mit ,,Mehrarbeit abgefeiert” eine eigene Abwesenheitsart zur
Verfiogung. Arbeitet der Mitarbeiter nun beispielsweise nur vier von acht
Tagesstunden, so werden lediglich die vier geleisteten Stunden einem Auftrag
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5 Stechuhr (TIM-Modul fir synchrone Zeiterfassung)

zugewiesen. Die restlichen vier Stunden werden entsprechend unter der
Abwesenheitsart ,,Mehrarbeit abgefeiert” negativ (d.h. Eingabe -4 Stunden)
gebucht.

HINWEIS:

In Auswertungen verhdlt sich diese Abwesenheitsart wie ,, Abwesenheit zu Lasten
des Arbeithehmers”, d.h. hierUber verbuchte Stunden werden nicht mit der IST-
Leit verrechnet!

Dadurch, dass die Sollzeit des jeweiligen Tages nicht erfUllt ist, verringert sich die
Anzahl an Uberstunden dann automatisch; der Eintrag selbst dient also nur als
reine Information.

5.Stechuhr (TIM-Modul fur synchrone
Zeiterfassung)

Bei der synchronen Zeiterfassung Gber unsere "Stechuhr" werden die Stunden der
Anwesenheit und Arbeitszeiten zu Auftragen ohne zusatzlichen Eingabeaufwand
und synchron zur eigentlichen Arbeit erfasst.

Man startet seine Anwesenheitszeit also direkt beim morgendlichen Erscheinen
evil. Uber eine Pseudotatigkeit und wechselt dann zum ersten Aufirag, der
bearbeitet wird.

"7} Arbeitszeiten erfassen - TIM.NET Stechuhr

= Datei

e Auslagen

|
yEm———
gt [ | |
' o= 09:07
Dipl-Ing. Lars Messmal n

Abbildung 14: Stechuhr

Die Stechuhr lauft anschlieBend wdhrend der gesamten Arbeitszeit im
Hintergrund mit und muss nur noch aufgerufen werden, wenn der ndchste
Auftrag bearbeitet wird.
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5 Stechuhr (TIM-Modul fur synchrone Zeiterfassung)

Der Start der Stechuhr kann entweder Uber den Button [Stechuhr aufrufen|” bzw.

Tastendruck  auf @ in  Georg, oder direkt Uber die Programmdatei
»Georg.Stechuhr.exe" im lokalen Georg-Verzeichnis erfolgen (siehe hierzu auch
Kapitel 5.1.3). NatUrlich ist auch ein Eintrag in das ,,Autostart*-MenU moglich, so
dass die Stechuhr beim Hochfahren des Rechners direkt mitgestartet wird.
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5 Stechuhr (TIM-Modul fir synchrone Zeiterfassung)

5.1 Einrichtung des Moduls
5.1.1 Uhrzeiten festlegen

Legen Sie Uber ,,Datei — Uhrzeiten festlegen” Ihren normalen BUrorhythmus fest,
also den Arbeitsbeginn, eine Mittagspause und das Arbeitsende. Diese
Einstellung dient ausschlieBlich der grafischen Darstellung auf der Eingabemaske
(Zeitstrahl) und hat keinen Einfluss auf die tatsachlichen Eingaben des
Mitarbeiters.

5.1.2 Pseudoauftragsbuttons sichtbar machen

Legen Sie sich Uber die GEORG - Programmparameter fUr das entsprechende
Jahr so viele Pseudoauftrédge an, wie Sie fUr die Erfassung der Pseudotatigkeiten
bendtigen, also z.B. fUr Telefondienste, allgemeine Organisation etc.

Legen Sie in jedem Falle aber einen Pseudoauftrag z.B. T6ANW (allgemeine
Anwesenheit) an und definieren diesen als ,,Anwesenheitsauftrag”, wenn lhr
AuBendienst seine Anwesenheit Uber die Stechuhr erfasst.

Wenn Sie sich in der Hauptmaske der Stechuhr befinden und die Taste @
gedrUckt halten, werden alle fir die Zuweisung von Pseudoauftradgen
verfugbaren Buttons angezeigt. Klicken Sie nun einen Button ihrer Wahl an,
erscheint eine Liste aller im System vorhandenen Pseudoauftrage.

Uber @ wird der Pseudoauftrag schlieBlich dem gewdhlten Button zugewiesen.

e e
Dipl-Ing. Lars Messmal ' [Buton iaschen]

Abbildung 15: Zuweisen der Pseudobuttons
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5 Stechuhr (TIM-Modul fur synchrone Zeiterfassung)

5.1.3 Mehrere Stechuhr-Instanzen an einer Arbeitsstation?

Im Normalfall kann die Stechuhr an einer Arbeitsstation nur einmal gestartet
werden. Jeder weitere Klick auf den Button [Stechuhr aufrufen| bzw. Tastendruck
auf @ holt dann die bereits gestartete Stechuhr wieder in den Vordergrund.

WUnschen Sie jedoch, dass an einer Arbeitsstation mehrere Instanzen der
Stechuhr gestartet werden kénnen (z.B. wenn sich zwei Mitarbeiter einen PC
wteilen"), lasst sich Sie dieses Uber einen Parameter in der ,Georgnet.ini“ (am
Server im Verzeichnis ,,...\Daten\ini\") festlegen.

FUogen Sie hierzu einfach die Zeile ,Stechuhr_mehrfach_startbar=1" in ihrer
bestehenden INI-Datei ein (siehe auch Einrichtungshandbuch).

KUnftig wird dann bei jedem Klick auf den Button [Stechuhr aufrufen| bzw. @l
eine neue Instanz der Stechuhr gestartet.
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5 Stechuhr (TIM-Modul fir synchrone Zeiterfassung)

5.2 Zeiterfassung: Anwendung der Stechuhr

5.2.1 Zeiterfassung des Aussendienstlers
Fall 1: Anwesenheiten und Arbeitszeiten erfassen

Der Aussendienstler startet seine Anwesenheit morgens ganz normal wie der
Innendienstmitarbeiter. Sobald er das BUro morgens betritt, wahlt er die
Auftragsart 16ANW und kann beim Verlassen des BUros seinen Rechner
herunterfahren.

Nach der Heimkehr ins Buro startet er seinen Rechner und gibt die Auftrage ein,
an denen er im AuBendienst mit seinen Messgehilfen gearbeitet hat. Dies sollte
sinnvollerweise uber die Formulareingabe geschehen. Er kann nun im BUro auch
weitere auftragsbezogene Tatigkeiten Uber die normale Stechuhr eingeben,
indem er den Pseudoauftrag ,JJ ANW" beendet. Die Zeiterfassung als reine
Anwesenheit Uber ,JJ ANW" kann jedoch auch normal weiterlaufen bis zum
Feierabend.

Bei der Registrierung der AuBendienst-Zeiten aus der Formulareingabe wird
automatisch seine Anwesenheitszeit aus JJ ANW um die Arbeitszeiten des
AuBendienstes und eine abgefragte Regelpausenzeit reduziert.

Beispiel:

Anwesenheit incl. Mittagspause: 8,5 Std. 16ANW incl. BUroorganisation
Uber Stechuhr

Summe der Zeiten im AD: -7,0 Std. AD Uber Listeneingabe

Mittagspause mit 30 min eingegeben: -0,5 Std. werden beim Beenden der
Stechuhr abgefragt und abgezogen

endgultig registrierte Zeiten = 1,0 Std. 16ANW + 7,0 Sid. fOr
auftragsbezogene AD Arbeiten

Fall 2: nur Arbeitszeiten erfassen

In diesem Falle werden am Ende des Arbeitstages nur die auftragsrelevanten
Stunden Uber die Formulareingabe erfasst.

5.2.2 Zeiterfassung des Innendienstes
Fall 1: Anwesenheiten und Arbeitszeiten erfassen

Der Innendienstler startet morgens seine Anwesenheit durch eine
Pseudotdatigkeit, z.B. ,,160RG" jedoch nicht mit ,,16ANW" und beginnt
anschlieBend mit seinen auftragsbezogenen Arbeiten Uber die Eingabe der
Auftragsnummern (F4 = Auftfragsnummer aus aktivem GEORG Auftrag
Ubernehmen).

Er gibt auch im Laufe des Arbeitstages seine Organisationstatigkeiten Uber die
Pseudobuttons ein (nicht Gber 16ANW) und steuert seine Pausenzeiten Uber den
Pausebutton.

Fall 2: nur Arbeitszeiten erfassen

Méchten Sie nur die auftragsbezogenen Arbeitszeiten fUr Ihre Abrechnungen
erfassen und nicht gleichzeitig die Anwesenheitsstunden, so werden eben nur die
Auftragsnummern lhrer zu bearbeitenden Auftrdge eingegeben (Mittagspausen
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5 Stechuhr (TIM-Modul fur synchrone Zeiterfassung)

Uber die Pausentasten) und auf die Eingabe der Organisationstatigkeiten
verzichtet.
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5 Stechuhr (TIM-Modul fir synchrone Zeiterfassung)

5.2.3 Allgemeine Bedienung der Hauptmaske

Auftragsnummer + Start (F9)

Startet Arbeitszeit fUr Auftrag xxxxx. Die Nummer kann in der Combobox
ausgewdhlt, eingegeben oder Uber F4 bzw. den entsprechenden Button aus
GEORG enthommen werden.

AnschlieBend wird eine Tatigkeit abgefragt, falls Option ,Automatisch
Bearbeiten aktiviert ist.

Ein neuer Auftrag, ein Pseudoauftrag (Organisation) oder die Pause wird einfach
durch Betatigung des entsprechenden Buttons gestartet und damit die gerade
laufende Zeit gestoppt.

Pause (F10)
Pausenzeiten werden von den Anwesenheitszeiten abgezogen.

Stop
Ende des Arbeitstages, Zeiten werden in TIM Ubernommen.

5.2.4 Minimalansicht

Uber den Button in der rechten oberen Ecke kann zwischen Normal- und
Minimalansicht der Stechuhr umgeschaltet werden.

In der Minimalansicht werden nur die wichtigsten Funktionen dargestellt, so dass
das Fenster entsprechend kleiner gehalten werden kann (z.B. zur dauerhaften
Anzeige in einer Bildschirmecke).

Abbildung 16: Minimalansicht
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5.2.5 Stechuhreintrage bearbeiten

105 Hohenaufnah
110 Ontsbesichiigung
102 ériliche V. Jsarbeiten

Biro aufgerdaumt
e e Cu - 201 Ausarbeitung, Berechnung, VN
D s e 210 Gutachtenbearbeitung

110 Onisbesichtigung 0h |

Abbildung 17: Bearbeitung der Stechuhreintrge

Hier werden alle bisherigen Stechuhreintrdge des Tages angezeigt und kdnnen
bei Bedarf bearbeitet werden, falls das entsprechende Recht vergeben wurde.

Uber diesen Dialog bearbeitet werden kann:

v gesamten Datensatz I[bschen
v' Uhrzeit(en) editieren

v Tatigkeit(en) editieren

Als Organisationsstunden speichern
Als ,,Organisation* statt der Art ,,Innendienst” speichern.

Tatigkeit

Beliebiger Eingabetext oder Wahl aus den Tdatigkeiten der allgemeinen
Tatigkeitskategorien  ,AuBendienst”, ,Innendienst, ,Organisation“ und
~Pseudo”.

Bemerkung
Beliebige Zusatzinformation zur Tatigkeit méglich.
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5.3 Menu ,Datei“
Bearbeiten (F2)

:

e Bearbeiten des aktuellen

& Bearbeiten... F2 Datensatzes, wie Button

& Auftragsnummer aus GEORG  F4

Aktualisieren F5 Aufiragsnummer aus GEORG (F4)

v Automatisch Bearbeiten  Strg+F2 Ubernimmt die akfuelle

_ Auftragsnummer aus GEORG in die

¥ Beenden bei STOP Stechuhr  (auch méglich  per

Comhohox-Liste leeren... Doppelklick in das Feld
»Auftfragsnummer*).

iten festl

® Uhrzeiten festlegen Beenden bei STOP

Soll die Stechuhr geschlossen

Beenden Fa werden, wenn ,Stop* gedrUckt
wurde?

Stechuhr in Autostart

Automatisch bearbeiten (Strg + F2)

Automatisches Einblenden des BearbeitungsmenUs nach der Eingabe einer
Auftragsnummer zur Eingabe der Tatigkeit.

Comboboxliste leeren

In der Combobox der Auftragsnummer befinden sich alle Auftrédge, die zuletzt
bearbeitet wurden, um hieraus einen Auftrag zu enthehmen, an dem weiter
gearbeitet werden soll. Diese kann hiermit geléscht werden.

Uhrzeiten festlegen

Personenbezogene Festlegung des normalen Tagesrhythmus und der normalen
Pausenzeiten. Falls in Kombination mit der Listeneingabe gearbeitet wird -und nur
dann-, wird vorgeschlagen, diese Pausenzeit von der Anwesenheitszeit
abzuziehen. Also der AuBendienstmitarbeiter startet morgens seine Anwesenheit,
fahrt heraus und gibt abends seine auftragsbezogenen Zeiten als Liste in TIM ein.
In diesem Falle wird eine Pausenzeit als Abzug vorgeschlagen.

Stechuhr in Autostart

Das Programm kann in den Autostart Ubernommen werden und startet dann
morgens automatisch.

Nach jeder Eingabe kann das Fenster Uber , X" geschlossen werden und wird nun
als lcon im ,Systray” (rechts unten auf der Taskleiste, neben der Uhr) dargestellt.
Die Uhr lauft ordnungsgemaB weiter, bis das Programm per Doppelklick auf das
Icon im Systray wieder gestartet wird.

Vergessen Sie, lhren Arbeitstag Uber den [STOP| Button abzuschlieBen, so werden

Sie beim Herunterfahren des PC’s bzw. am ndchsten Arbeitstag automatisch
daran erinnert.
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6. Mitarbeiterbezogene Ansicht

Neben der auftragsbezogenen Ansicht existiert in TIM auch eine
mitarbeiterbezogene Ansicht.

Auf einen Blick k&dnnen hierGber die Tatigkeiten eines Mitarbeiters innerhalb einer
Woche betrachtet und bearbeitet werden; auBerdem kénnen hier alle nicht-
auftragsbezogenen Tatigkeiten (wie z.B. Abwesenheiten) erfasst werden.

(oo 13 reoe 19 L) |0

T

053 Moldemaver 5 (BSV 00 privaes 3 16 Ogansation
I s 78 Vorbereiting WE 0 5" WORG 025 Organisation Al 06 T 067 117 Beartitung 061G (523
T w3 20 Vorberething 43 T BIHAGE 23 Angebol m35 0653 T 8063 57 Fhurkaste an Gulskeld 0053 1050
T 046 6 Vorbereiting WHE SCil) M Vorbersung mHs 08k 5" (sv-K) LW Vorbeeeiting Meukneers WE) 1324
T w62 9 Anrhme W v T w0 {6 Klung der Grenzenund Flache iz 0807 5" vk 256 Amtagierichl WiE 76
& WK 113 Welk 120 W0 ) 117 Vorbersihing 7 ooM | |8 mevk) 54 0T Meubeneers THE 1300
T 0462 1 Verbersiting 3E W &' [B5Y-KI 145 KRZN - Klanung N 1145
I e I Vorbereiting G4 T 0G0 103 Auzwering Fenabemckung AR 24
T Wi 13 Aarshme 1150 12 T WG 11 Einarsiting Topsuhatme a4 1268
T min 20 Verbersiting 1226 1245 5" WS-k 24 prvaies 1260 1%3
R 743 030 Bearbehung 1246 26 T 9035 1 Enerteiting Topauhatme MK W6
T [ —— 256 1M |5 Sk 106 KRZN 6 1R

T 026 125 Auswmring W ER | T 03035 21 Einartsiting Topmuhatme 1613 1EH -
Toi-0847 Soll-G.00 ou W Bember Tat=0843 Soll-08.00 [ Tat=08:46 Soll-08.00

T s00eEFIT 116 Ptanmi sweimriem Ebbaurec 0600 (%96 £ Frietag Karbeitag
oo 01 Sieldale aus Vorganenfiche w6
& [WSvK) 012 GAA Kinkers [ ]
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& mEeK DI GAA Kinkrs w10
T GHOMERHT DM Plnmienwtenem Eibbawrec R
& WSV 161 GAA Kimkes nH 128
& WSvK 360 GAA Kinkrs Wi 10

[si-08:44_Sall-0800 [ I51-0000 _ Soll-00.00 o 8 F [ I1-00:00_ Soll-0000

P orou W E ke @
Abbildung 18: Mitarbeiterbezogene Ansicht

6.1 Aufbau der Ansicht

Der obere Bereich ist der Navigationsbereich; hier kbnnen u.a. Mitarbeiter und
Datum gewechselt werden. Fahren Sie mit der Maus Uber einen Kalendertag,
erhalten Sie zudem eine Information Uber die Ist- und Sollzeiten des gewdhlten
Mitarbeiters am entsprechenden Datum. Hier kann auch direkt der Ausdruck
eines Mitarbeiterberichts (Woche oder Monat) fUr die aktuelle Ansicht erfolgen.

Unterhalb des Navigationsbereichs befinden sich die sechs identisch
aufgebauten Tagesansichten (von Montag bis Freitag sowie eine fUr das
Wochenende).

Uber die Menileiste in jeder Tagesansicht lassen sich TIM-Stunden anlegen,
bearbeiten oder |6schen. Zusatzlich befindet sich in jeder Ansicht ein
Informationsbereich Gber die Ist- und Sollzeiten sowie die Differenz dieser beiden
Werte an dem der Ansicht zugehdrigen Datum.

6.2 Navigation

Die Navigation erfolgt hier entweder Uber die Pfeilbuttons (Jahr oder Woche
wechseln), oder direkt zu einem bestimmten Datum Uber bzw.
Doppelklick im Kalender oben rechtfs.
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7 Auswertung und Berichte

7.Auswertung und Berichte

Auswertung von Aufirdgen, Wochen- und Monatsberichte, Listen und Berichte

Uber den Bereich der Auswertung kénnen beliebige Listen, Stundennachweise,
Nachkalkulationen, Wochen-, Monats- und Mitarbeiterberichte sowie die
Uberstunden- und Tagegeldlisten erstellt werden.

Abbildung 19: Auswertungsméglichkeiten in TIM

Die Gestaltung der Vorlagen erfolgt Uber die GEORG Vorlagenverwaltung und
kann damit vom Anwender angepasst werden. Die grundsatzliche Struktur der
Tabellen usw. muss fur eine korrekte Funktfion jedoch weitestgehend erhalten
bleiben.

7.1 Auswertung & Filter (Ansicht ,auftragsbezogene
Tatigkeiten®)

(/] Andreas Ditirich
Dipl-Ing. Lars Messmal

Elisabeth Kleinbielen
Messgehilfe

Ralf Ellermann

Rolf Jonat

Abbildung 20: Auswertung & Filter

In diesem Dialog I&sst sich zum einen ein Stundenfilter erzeugen. Zum anderen
kbnnen von hier aus auch noch weitere Berichte (Stundennachweis,
Nachkalkulation sowie Mitarbeiterbericht) erstellt werden.

Der obere Teil stellt die Mitarbeiterjahresibersicht in Abh&ngigkeit der gewdahlten
Mitarbeiter und des eingestellten Jahres dar. Der Button @ verhdlt sich
unterschiedlich, je nachdem, welcher Reiter gerade angezeigt wird.
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7 Auswertung und Berichte

7.1.1 Reiter ,Stundenfilter*

Stundenfilter [ESOLGENREN T |Nachka|k‘u|an’on Mitarbeiterbericht | Abwesenheiten
Amcgsumner ||
Aufiragsfilter | H Art der T atigkeit —
P Aulendienst

Tatigkeit: | i

I A
Auslage: | |']

Qrganisation
TR = _ =
Bemerkung: | |

Abbildung 21: Reiter "Stundenfilter"

Hier kdbnnen einige Filterbedingungen festgelegt werden, nach Klick auf @Wird
der Filter ausgefUhrt und in einem neuen Fenster dargestellt.

Die angezeigten Fahrten und Materialien, falls vorhanden, ergeben sich aus den
bei der Filterung ermittelten Auftragen.

Der Stundenfilter dient als Schnellibersicht Gber die bisher eingegebenen
Stunden und Materialien und liefert keine Kostenzusammenstellung.

Es besteht die Mdglichkeit, in dieser Liste zu editieren, d.h. falsche Eingaben fir
Stunden, KM oder Material zu korrigieren. Eine solche Korrektur erfolgt durch
einen Doppelklick auf den zu editierenden Datensatz oder Uber den Button

7.1.2 Reiter ,Stundennachweis* bzw. ,Nachkalkulation*

Nach Klick auf @ wird ein Stundennachweis entsprechend der hier getroffenen
Einschrédnkungen erzeugt (s.a. ):

Stundenfilter EEITGENEW N Nachkalkulation | Mitarbeiterbericht | Abwesenheiten

mmmgerner: [
Aufragsfilter | [-] Ader Tatigkeit —
/| AuBendi
Tatigkeit | /] Au
[/] Innendienst
Stundenart Auftragsstunden ‘
0
e [ T - ]
Bemerkung: | |
Druckvorlage: |TIM Stundennachweis H

Abbildung 22: Reiter "Stundennachweis”

Nach Klick auf Wird eine Nachkalkulation entsprechend der hier getroffenen
Einschrdnkungen erzeug‘l' Stundenfilter | Stundennachweis L CLOE Tl Mitarbeiterbericht | Abwesenheiten

(SO ) Aufirag ’—| _Filherleeren
Aufragsfiter | -] Arder Tatigkeit —
AuBendi
Tatigkeit | -] ]
Innendienst
Sunderet [rogsounder [ Kosenat [seroboroser []
Organisati
S ]
Bemerkung: | |

]

Druckvorlage: | TIM Nachkalkulation
Abbildung 23 Reiter "Nachkalkulation"
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7 Auswertung und Berichte

7.1.3 Reiter ,Mitarbeiterbericht®

Stundenfilter | Stundenna i Machkalkulation

@
@
(o)

1]

" 1
S

Abbildung 24: Reiter "Mitarbeiterbericht"

Der Mitarbeiterbericht ist ein Ausdruck aller Tatigkeiten, Abwesenheiten etc.
eines Mitarbeiters. Der Ausdruck erfolgt fur alle links im Stundenfilterdialog
angehakten Mitarbeiter; falls hier kein spezifischer Zeitraum eingetragen wird,
erfolgt der Ausdruck fUr das in der Kalendermatrix angezeigte Jahr. (s.a. )

7.1.4 Reiter ,Abwesenheiten*

Abbildung 25: Reiter "Abwesenheiten"

Haben Sie in der JahresUbersicht einen oder mehrere Tage per Mausklick gelb
markiert, kdnnen Sie hier Abwesenheiten fur diese Tage anlegen (s.a. Kapitel
»Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten*).

Ist links nur ein Mitarbeiter ausgewdhlt, erfolgt hier auch die Ausgabe von
Urlaubsanspruch  und -Verbrauch (ggf. auch in Stunden, falls der
Urlaubsanspruch in den Programmparametern zusdtzlich auch in Stunden
angegeben wurde).

AuBerdem kann Uber den entsprechenden Button die Abwesenheitsliste
aufgerufen werden:

Hier werden samitliche
Abwesenheiten

innerhalb eines Jahres
wahlweise aller oder
eines einzelnen
Mitarbeiters aufgelistet.

40
a0
a0
a0
a0
an
a0
a0
a0
a0
a0
40
40
a0
&0
a0
&0

Abbildung 26: Abwesenheitsliste in "Einzel" - Darstellung
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7 Auswertung und Berichte

Neben der oben gezeigten Einzeldarstellung, in welcher die Abwesenheiten
auch bearbeitet werden kénnen, gibt es auch eine zusammengefasste Ansicht
der Abwesenheiten jedes Mitarbeiters:

Abbildung 27: Abwesenheitsliste nach Mitarbeiter & Art zusammengefasst
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7 Auswertung und Berichte

Bei dem Abwesenheitskalender handelt es sich um eine grafische Darstellung
der Abwesenheiten eines Mitarbeiters in einem Jahr. Ein Ausdruck ist ebenfalls
moglich:

- TIM.NET

] LT ] IIIIE LT ]

] | [T
[ [ o[ [ [ [ [ ]

III:IEII || | mm [ ] | | (e[| IIIEII:II IIII:I
I:ll Ill:ll:ll:ll lll:ll:ll]l Ill:ll:lll Illl:ll:ll
LI LI L TH I L]

I:II:II IIIDI:II Illl:ll:ll IIII:lI:II IIII:I
o [ | [ ([ [ [ [ ] [] [ | sm[ | CICIC T

(RafiElemann  []
Abbildung 28: Abwesenheitskalender

Uber die Jahresurlaubsliste kann eine Auflistung von Urlaubsanspruch,
Verbrauch und -Rest aller Mitarbeiter und Jahre ausgegeben werden. Das Filtern
nach Mitarbeiter oder Jahrgang ist méglich, auBerdem kann hier ebenfalls ein

urlaub - TIM.NET

Dipl-Ing. Lars Messmal

~
N

Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal

Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal
Dipl-Ing. Lars Messmal

LR NEONN©

grEREErg e
B

Abbildung 29: Jahresurlaubsliste
Ausdruck erfolgen:
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7 Auswertung und Berichte

7.1.5 Jahresubersicht: Tagesliste, Monatsansicht und
Stundensummen

7.1.5.1 Tagesliste

Per Doppelklick auf einen beliebigen Tag in der Jahresubersicht wird eine Liste
mit allen an diesem Tag erfassten (Auftrags- und Pseudo-) Tatigkeiten erstellt.
Hinweis: In dieser Liste werden nur die im Stundenfilter gewdhlten Mitarbeiter

Organiaion

FrivERs

Worbalaiung

G Bairkal

(ZA Baickar

W2 Srtheha Varmeasunga ahalun

W2 rthcha Varmeasunga abalun
104 ithcha Abstackung

2 rthcha Varmessungs abalun
20T Pucrwaritung Sar Wi S et s

202 PuurAETILG T WG ST Rl e
201 Ausiaihaling, Bafachaing, Vid

Fahiar

Abbildung 30: Tagesliste
berUcksichtigt.

7.1.5.2 Monatsansicht

Wird ein Monat in der Monatsspalte
der JahresUbersicht doppelt geklickt,
erscheint eine grafische Darstellung
aller Tage des Monats und der an
diesem Tag von den gewdhlten
Mitarbeitern bearbeiteten
Auftragsnummern.

Abbildung 31: Monatsansicht

Abbildung 32: Stundensummen

Per Doppelklick in dieser Monatsansicht auf eine Tageszahl erscheinen die
Stundensummen fUr Tag, Woche und Monat; ein Doppelklick auf eine
Auftragsnummer zeigt die zugehdrigen Tatigkeiten.
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7 Auswertung und Berichte

7.2 Stundennachweis

Der Stundennachweis ist eine Ubersicht oder auch Anlage zur Rechnung fir Sie
bzw. lnren Auftraggeber.

Diese Ubersicht kann ausgedruckt werden (—Bu’r’ron). Eine
Kostenanalyse wird nicht ausgegeben. Die Vorlage ist Uber die
Vorlagenverwaltung selbst gestaltbar.

Der vorgeschaltete Filter entspricht der Auftragsliste.

7.3 Nachkalkulation

Die Nachkalkulation ist die GegenuUberstellung der aufgewendeten BUrokosten
und der Rechnungssumme. Die Nachkalkulation ist ebenfalls UGber den
»,Drucken*-Button druckfdhig und sollte nur von Ihnen persénlich analysiert
werden.

Der Ansatz der Betfriebskosten ermittelt sich aus den Kosten der einzelnen
Mitarbeiter (in Mitarbeiterdaten enthalten).

Uber die Combobox in der oberen rechten Ecke kann auf die Rechnungskosten
mit den Ansdtzen der zivilen bzw. hoheitlichen Stundensdtze (fUr Rechnungen)
umgeschaltet werden.

Rechnungssiundensats

Andreas Ditrich 101 arlliche Kataster...
Christian Streich 101 artliche Katastery...
Andreas Dittrich 201 Avsarbeitung. Ber_.

Andreas Ditrich
Christian Streich
alle

Abbildung 33: Nachkalkulation

Der vorgeschaltete Filter entspricht der Auftragsliste.
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7 Auswertung und Berichte

7.4 Kilometeranalyse

& Kilometeranalyse - TIM.NET

]
oatepamen [

Fahrten ermitteln

@ 20082011  privat 12345_Test  10km Test Geldern

Abbildung 34: Kilometeranalyse

Uber die KM-Analyse kénnen die zu einem Aufirag eingegebenen Kilometer
summiert und angezeigt werden. Fahrten mit gleicher Bemerkung werden dabei
zusammengefasst.

7.5 Mitarbeiterbericht

Mitarbeiterberichte kénnen fir einzelne oder alle Mitarbeiter und fir einen
beliebig bestimmbaren Zeitraum erstellt werden. Dabei kdnnen durch
Optionsfelder und Konftrollkk@stchen die Art der Ausgabe und die Datenmenge
beeinflusst werden.

Ausgegeben werden:

v' die Arbeitsstunden pro Auftrag und Tag
v AuBendienstgelder, wenn definiert

v Urlaubs- und Krankheitsstunden sowie Mehr- oder Fehlstunden im
angegebenen Zeitraum

Sollstunden: Arbeitsstundensumme geman Tagesdefinition minus
Feiertagsstunden

Arbeitsstunden: eingegebene Arbeitsstundensumme im angegebenen Zeitraum

Urlaub, krank: Tage und Stunden, die sich aus Abwesenheiten wie Urlaub,
Krankheit und z.B. Fortbildung (sonst. Abwesenheiten) ergeben

+/-: Fehl- bzw. Uberstunden im Auswerteintervall

Feiertage: ins Auswerteintervall fallende Feiertage, deren Stunden in die
Sollstunden eingerechnet sind.
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7.6 Stundenauswertung

Eine Stundenauswertung

ist eine

auftragsartenbezogene

Stundenzusammenstellung eines, mehrerer oder aller Mitarbeiter in einem

beliebigen Zeitraum.

Die Stundenauswertung gibt einen Uberblick Uber die Verteilung der insgesamt
eingegebenen Arbeitsstunden auf die einzelnen Auftragsarten.

Die ausgegebenen Betrdge werden Uber die Betriebskostensdtze der Mitarbeiter

B| Stundenauswertung - TIM.MET

ermittelt.

Einmonatsauswertung als Beispiel:

Abbildung 35: Stundenauswertung: Filter setzen

e [

EXETN

7 alle Mitarbeiter N

......................

Auswertung vom 20.11.2008

Auftrag Datum Mitarbeiter Sid. Tatigkeit
08SV-KJ 02.06.2008 Rolf Jonat 0,631 GA Kiene
08153 02.06.2008 Rolf Jonat 1,921 LP Erstellung
08103 02.06.2008 Rolf Jonat 1,081 Vorbereitung Teilung
Lageplan 545,29 € 12,98 Stunden
Teilung 202,31 € 4,82 Stunden
Absteckung 18,19 € 0,43 Stunden
technische Messung 371,70 € 8.85 Stunden
Grenzanzeige 53.21 € 1,27 Stunden
Plangrundlage 11,21 € 0,27 Stunden
Sonstiges 3.421,61 € 81,47 Stunden
(Pseudoauftrage)
Summe 4,623,53 € 110,08 Stunden
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7.7 Wochenbericht

Erstellung eines Wochenberichtes fUr einen oder mehrere Mitarbeiter bzw. eine
feste Mitarbeitergruppe, der durch die Angabe der Woche und des Mitarbeiters/
der Mitarbeitergruppe erstellt wird.

Wochenberichte listen die Auftrdge und hierzu aufgewendeten Stunden auf und
stellen die AuBen-, Innen- und Organisationsstunden eines jeden Tages sowie der
Woche zusammen.

Abwesenheitszeiten (Urlaub, Krankheit) werden als Organisationszeiten mit den
Tagespflichtstunden verbucht. Die Angaben kénnen an dieser Stelle nicht
ausgedruckt werden. Hierzu dient der Mitarbeiterbericht.

Abbildung 36: Wochenbericht
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7.8 Monatsbericht

Erstellung eines Monatsberichtes fir einen oder mehrere Mitarbeiter bzw. eine
feste Mitarbeitergruppe.

Der Monatsbericht listet alle Auftfrdge der Woche mit ihrer Stundensumme auf.
Dabei gelten fUr kombinierte Eingaben von Stunden und Abwesenheiten an
einem Tage die im Abschnitt ,Uberstundenliste* beschriebenen Regeln.

Abbildung 37: Monatsbericht

7.9 Mehrarbeit - Uberstundenliste

TIM kennt aufgrund der Sollwochenarbeitsstunden jede Sollstundensumme pro
Zeiteinheit (Woche, Monat, Quartal, Jahr) und damit die geleisteten
Uberstunden.

Ubers’runden__kénnen abgefeiert, ausgezahlt oder sonst wie kompensiert werden.
Siehe hierzu Uberstundenkompensationen.

Es sind zwei verschiedene Auswertungen maoglich:
v Uberstunden pro Woche

v Uberstunden von-bis (beliebiger Zeitraum)

7.9.1 Mehrarbeit pro Woche

Ausgabe und Gegenuberstellung von Soll- und Ist-Arbeitszeiten sowie den
Uberstunden an den einzelnen Wochentagen fur jeden Mitarbeiter.

Kalenderwoche: Eingabe der gewunschten Woche. Angabe kann durch Pfeile
vor und zurUck bewegt werden.

Nur Uberstunden: Nur Anzeige der Uberstunden.
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7 Auswertung und Berichte

Andreas Dittrich B75
Dipl-ing. Lars Me_. -33.02
Ralf Ellermann -16
Rolf Jonat 36

Abbildung 38: Mehrarbeit (Woche)
Alle Mitarbeiter: Anzeige aller Mitarbeiter, auch derjenigen ohne Eingabe in
dieser Woche.

7.9.2 Mehrarbeit (Zeitraum)

Stundenbericht mit Uberstundenausgabe in einem beliebigen Zeitraum.
Soll Summe aller Arbeitsstunden im Auswertezeitraum
anwesend Summe aller eingegebenen Arbeitsstunden

abwesend Summe aller Feiertags-, Urlaubs- und Krankheitsstunden
Uberstunden anwesend + abwesend - Soll

Uber das Kontrollkéstchen ,nur Uberstunden“ wird eingestellt, ob eine
Stundenanalyse bzw. nur die Darstellung von positiven Uberstunden erfolgen soll.

Donnerstag, 1. Mai 2008

Andreas Ditirich
Messgehilfe
Ralf Ellermann
Rolf Jonat

Abbildung 39: Mehrarbeit (Zeitraum)
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7.10 Tagessoll

Anhand der Tagessollanzeige kann schnell abgelesen werden, wie viele Stunden
am angezeigten Tag beim gewdhlten Mitarbeiter als Sollzeit hinterlegt und wie
viele Stunden davon aufgewandt wurden. Uber die Combobox kann zwischen
den Mitarbeitern gewechselt werden. Die Sollstundenangabe wird den

[ Tagessoll - TIM.MET

— =S | A <

Montag .19. Februar 2007 g!

Abbildung 40: Tagessoll
Mitarbeiterdaten enthommen.

7.11 Tagegeld berechnen

Uber die Tagegeldabrechnung kann die Summe der auszuzahlenden
Tagegelder entsprechend Definition (Programmparameter - Tagegeld
Definition) berechnet werden.

Dies geschieht fUr alle Mitarbeiter im angegebenen Zeitraum Uber die an den
einzelnen Mitarbeiteranstellungen zugewiesene Tagegelddefinition.

£ Tagegeld-Abrechnung - TIM.NET

oo [JeGioz;s [ Awwewng

4Tag(e) 5.I11€
7.0
65
85
8.0

Gesamtsumme

Abbildung 41: Tagegeld
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7.12 Jahresubertrag

Der Jahresbertrags-Dialog sollte direkt zu Beginn eines neuen Jahres aufgerufen
werden. HierOber konnen die Uber- bzw. Fehlstunden jedes Mitarbeiters vom
Vorjahr als Ubertrag in das neue Jahr Ubernommen werden.

Die Ubernahme geschieht dabei intern Uber die Anlage einer Tatigkeit auf einen
Pseudoauftrag, z.B. ,090T" fUr den Ubertrag des Jahres 2008, welcher nicht
sichtbar auf den 01.01. des Jahres datiert wird. Der Ubertrag wird schlieBlich im
Mitarbeiterbericht angezeigt.

¥ Ubertrag- TIM.NET

Andreas Dittrich
lD' |-Ing. Lars M

@® Ubertrag bearbeiten -  TIM.NET

:RaHEIIermann

& Eintrage

Abbildung 42: Jahresiiberirag

Die Berechnung wird nach Wahl des Jahres, von welchem der Ubertrag
berechnet werden sol, und anschlieBendem Klick auf |[Liste berechnen|
automatisch fUr alle Mitarbeiter durchgefihrt.

Die Erstellung der Liste kann einige Zeit in Anspruch nehmen, da alle Sollzeiten
und in TIM erfasste Tatigkeiten samtlicher Mitarbeiter ausgewertet werden.
Wurde die Liste vollstdndig berechnet, kdnnen Sie nun entweder Uber
den Ubertrag jedes einzelnen Mitarbeiters manuell bearbeiten (z.B.
wenn Uberstunden ausbezahlt wurden) oder aber Uber |a||e Bearbeitenl allen
Mitarbeitern den entsprechend berechneten Ubertrag automatisch zuweisen.
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8 Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

8.Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

Jahressollurlaub, krank & frei

Abwesenheiten sind alle Zeiten innerhallb der normalen Arbeitszeit, ausgedrickt
in Tagen, Halb- und Vierteltagen sowie Dezimalanteilen eines Tages, an denen
ein Mitarbeiter in Urlaub, krank, in der Schule bzw. auf Fortbildungen ist oder an
denen ein Feiertag in der Woche liegt.

Dabei nimmt der normale Jahresurlaub eine Sonderstellung ein, weil er von
einem Sollanspruch abgebucht wird, wahrend die anderen Abwesenheiten eher
zufdallig bzw. nicht regelmaBiger Natur sind.
8.1  Urlaubsverwaltung

8.1.1 Eingabe des Jahresurlaubes

Geben Sie Soll- und Resturlaub unmittelbar zu bzw. fﬁﬂfmﬁf’m
kurz vor Beginn eines neuen Jahres ein. ENiariolen (Elsabeth Frbilen

masai [Weasgeh i)
FRElamann [Haf Elamann)

Ermitteln Sie vorher die Feiertage im aktuellen Jahr Flora o Jnat
Uber die GEORG Programmparameterverwaltung.

Uber den Button || : in der unteren
Menduleiste  unter ,Programmparameter -
Mitarbeiter/Rechte” kann der Jahresurlaub
zundchst fUr alle Mitarbeiter automatisch angelegt werden. Die Anzahl der
Urlaubstage kann im Anschluss noch manuell fir jeden Mitarbeiter Gber die
Mitarbeiterverwaltung angepasst werden.

Abbildung 43: Urlaubsautomatik

Mitarbeiter bearbeiten - ( NET ]

/] /]

]

HEE &

Mitarbeiterurlaub bearbeiten - GEORG.NET

P Neu @i Bearbeiten ® Loschen & Urlaubsibertrag aktualisieren

Abbildung 44: Manuelle Urlaubsvergabe

Hierbei ist auch zu berUcksichtigen, dass der Resturlaub des vergangenen Jahres
zum Sollurlaub hinzugerechnet werden muss.
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8 Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

Abgebucht werden Urlaubstage immer nur von den im laufenden Jahr zur
VerfGgung stehenden Tagen. Resturlaubstage des abgelaufenen Jahres werden
nicht mehr berGcksichtigt und mussen deshalb zu Jahresbeginn zum Jahressoll
als Ubertrag im entsprechenden Feld vermerkt werden.

Beispiel
2008 Anspruch 27 genommen 23 Rest 4
2009 Anspruch 27 + 4 = 31 (Rest von 2008 kann stehen bleiben)

8.1.1.1 Urlaub in Stunden
Optional besteht die Mobglichkeit, den Urlaubsanspruch zusétzlich noch in
Stunden anzugeben.

Gegebenenfalls erfolgt dann in TIM — | Auswertung & Filter® — Reiterkarte
\Abwesenheiten| die Ausgabe des Urlaubsanspruchs bzw. -verbrauchs auch in
Stunden.

Programmintern wird der Urlaub jedoch ohnehin immer in Stunden ausgewertet
bzw. verrechnet (z.B. 4 Stunden Urlaub werden 8 Stunden Sollzeit
gegenubergestellt => 0,5 Tag Urlaub).
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8 Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

8.1.2 Abwesenheiten

Abwesenheiten sind alle Zeiten innerhallb der Woche, an denen der Mitarbeiter
anwesend sein sollte, wenn er keinen Urlaub hat, krank ist oder sich ansonsten
auf genehmigte Art und Weise vom Dienst fernhalt, zB. auf
Fortbildungsveranstaltungen.

Feiertage in der Woche, die zu Beginn des Jahres in den Programmparametern
generiert werden, sind dagegen nicht als Abwesenheiten einzugeben und
werden automatisch bertcksichtigt.

8.1.2.1 Abwesenheiten (Urlaub) eingeben

Die Erfassung von Urlaubstagen und sonstigen Abwesenheiten kann sowohl in
der Tagesberichtansicht, als auch im ,,.Stundenfilter” - Dialog erfolgen (s.a. Kapitel
»Stundeneingabe (Pseudoauftrage und Abwesenheiten)”).

Hierzu werden im Normalfall Ganz-, Halb- und Vierteltage dezimal, also als ,,1",
,0,5" oder ,,0,25" eingegeben. Selbstverstdndlich kann die Eingabe bei Bedarf
auch Minutengenau erfolgen, z.B. wenn ein Mitarbeiter fUr den ,,Rest des Tages*
erkrankt.

LICIC I

] Eksabath Klainbislan
] Messgehilia
] RafEllarmann

] Ralf Jonat Mehrarbeil abgefeiet

Mehrarbail ausberahl
Mghrarbait verdfallan
Abwesenhail zu Lasten des Mitarbaiters

Abbildung 45: Abwesenheitserfassung iiber den Stundenfilterdialog

Im Stundenfilterdialog kénnen in der Jahresibersicht die gewlnschten Tage
einfach per Klick markiert sowie die betroffenen Mitarbeiter in der Liste gewdahlt
werden.

AbschlieBend wird auf dem Reiter |Abwesenheiten| die Abwesenheitsart

festgelegt, ein Klick auf den nebenstehenden - Button erzeugt nach

Abfrage  der  taglichen Abwesenheitszeit dann  schlieBlich die
Abwesenheitseintrage.
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8 Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

8.1.3 Arbeits- und Urlaubseingabe an einem Tag

Werden an einem Tag Arbeits- und Urlaubsstunden in Kombination eingegeben,
so ermittelt TIM fUr den Urlaubsanteil den Bruchteil der Pflichtstunden fUr diesen
Tag und Mitarbeiter und addiert die eingegebenen Arbeitsstunden, was
durchaus zu Uberstunden fohren kann.

Beispiel

Montag: Tagessoll 8 Std.
Eingabe Urlaub: 0,5 Tage (=4 Stunden)
Eingabe Arbeit: 6 Stunden

Uberstunden: 2 Stunden

8.1.4 Zeitraume eingeben

FUr zusammenhdngende Abwesenheitstage kdnnen auch Uber Wochenenden
hinausgehende Zeitrume definiert werden. Wichtig ist, dass die Anzahl der
Urlaubstage dabei richtig ermittelt wird.

In den Feldern von und bis kann ein Kalender durch einen Doppelklick gedffnet
werden, aus dem die Anfangs- und Endtage des Abwesenheitsintervalls
enthommen werden kdnnen.

TIM ermittelt nach Eingabe des Zeifraumes von - bis die richtige Zahl der
anzurechnenden Urlaubstage. Hierbei werden automatisch die Wochenenden
und die in diese Zeit fallenden Feiertage in der Woche abgezogen. Nachtraglich
eingegebene Feiertage in der Woche kdnnen jedoch nicht mehr automatisch
berUcksichtigt werden.

Die Ermittlung der anzurechnenden Urlaubstage ist jedoch in jedem Falle zu
kontrollieren und es ist darauf zu achten, dass keine Terminiberschneidungen mit
anderen bereits angelegten Abwesenheiten, wie z.B. Berufsschul- oder
Krankheitstagen, erfolgen.

8.1.4.1 Urlaubszeitraume mit Feiertagen

Urlaubszeitrdume mit gesetzlichen Feiertagen, die nicht als Urlaubstag gelten,
konnen durchgehend eingegeben werden, d.h. als Block. TIM erkennt die im
Urlaubsblock liegenden Feiertage (auch Burofrei/Feiertag) und zieht diese Tage
bei der Berechnung der anzurechnenden Urlaubstage ab.

Beispiel:

Urlaubszeitraum:  Do. 20.03.08 — Mi. 26.03.08

darin liegend: Karfreitag 21.03.08 und Ostermontag 24.03.08

Eingaben: 20.03.08 — 26.03.08. (5 Arbeitstage - 2 Feiertage = 3 Tage

Urlaub)

Karfreitag und Ostermontag  werden zum Jahresbeginn Uber
.Programmparameter - Feiertage" als feste Feiertage bestimmt. Weitere
Feiertage, wie z.B. der Rosenmontag im Rheinland, ké&nnen anschlieBend
manuell hinzugefugt werden.



8 Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

8.1.5 Urlaub uber Jahreswechsel

Urlaub Uber den Jahreswechsel hinaus kann als eine einzelne Eingabe erfolgen,
d.h. eine Aufteilung in zwei Bldcke ist nicht mehr erforderlich. Zu beachten ist,
dass Feiertage und Urlaubsanspruch fUr das folgende Jahr bereits festgelegt sein
mussen.

8.1.6 Urlaub mit anderen Abwesenheitsarten

AuBer Urlaub zdhlen z.B. auch Krankheit, Schule oder Fortbildung zu den
Abwesenheiten. Sie unterscheiden sich von den Feiertagen dadurch, dass hier
nicht allgemeines BUro-frei herrscht, sondern die einzelnen Mitarbeiter
unregelmdaBig betroffen sind. Diese Zeiten werden eingegeben wie Urlaubstage.

Im Gegensatz zur blockweisen Eingabe von Urlaubszeitrdumen mit Feiertagen
muUssen Urlaubszeiten, in denen sonstige Abwesenheitstage (Krankheit, Schule)
liegen, in Teilblockeingabe erfolgen.

Beispiel

Urlaubszeitraum:  Mo. 01.12.08 — Fr. 05.12.08

darin liegend: Dienstag, den 02.12.08 Berufsschule

1. Eingabe: 01.12.08 - 01.12.08 (1 Urlaubstag)

2. Eingabe: 02.12.08 (Berufsschule 1 Tag, als besondere Abwesenheit
oder Pseudoauftrag)

3. Eingabe: 03.12.08 — 05.12.08 (3 Urlaubstage)

Alternativ kédnnte der Urlaub im Beispiel natirlich auch zundchst fOr die ganze
Woche angelegt und im Anschluss die Abwesenheitsart am Dienstag auf
»Berufsschule" gedndert werden.

[‘Jﬂl Goho 1y Deuckon Mo =] i Da Fr Sa So
[e] fusmad | [ sorstoa 6 Dezembar 2 - | —E[ E Bl - ENE 5 7
=i 2008 ‘F Seateg . 6 Dezembar 2008 | [}[a = |= ’
o . 8§ 9 A0 | 11 |12 (IS0EN
Wocha Miarbeiar Y Fl_ e 2008 15 16 17 18 19 20 21
| An - - m(‘d 2 < 2 21
(o 40 e P’”’”'Dm | 7 =111 e
Dez. 2008

] | Dauer | Bemmikung ivon |l | Autrag | Dowst | Bermmkung |von bis | Autrag | Daver | Bemarkung Ivon | bis
Lk Ureut §.00 Il Bangsschuse 8.00 L3 Urenb 800

N o Neu New

| Auttreg | Douer | Bamermung lvon |t | Autrag | Deuer | Bemarkung lvon |bwe | Autvag | Daver | Bemorkung lvoo | b
¥ Liaun 800 X Ulaub 809
o Neu g Neu 5 New

Abbildung 46: Tagesansicht nach Urlaubseingabe
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9 Rechnungserstellung

9. Rechnungserstellung

9.1 Ubernahme in die Rechnung

Eingegebene Stunden, gefahrene KM und verwendetes Material kdnnen
automatisch in die Rechnung Gbernommen werden.

Hierzu werden ausschlieBlich die TIM-Textbausteine verwendet, in denen die
Stunden entsprechend summiert werden. Auch in diesem Stadium ist der Eingriff,
d.h. die Verdnderung der Stundensummen noch maglich.

9.2 TIM-Textbausteine

Die Textbausteine fir die Ubernahme der TIM Daten sind in lhrer
Textbausteindatenbank enthalten und kénnen in gewissem Rahmen gedndert
werden.

Die Bausteine finden Sie in
der Textbausteinsammlung
von GEORG unter den

TIM - GEORG.NET

. Ing./Techniker
BeZeIChnungen TIM + Ing./Techniker

TEXT.......

Beim Aufruf eines TIM
Bausteines in der Rechnung
ermittelt das Programm alle

zu diesem Auftrag
eingegebenen Stunden, KM [mg/Technker ]
und Material.

AnschlieBend wird Uber die
Definition des jeweiligen
Mitarbeiterstundensatzes im
jeweiligen Zeitbereich eine
Kostensumme getrennt
nach

Abbildung 47: Ubernahme der TIM-Stunden in die Rechnung

v"  Berufsgruppe (Ing. Messgehilfe etc.)
v"  AuBendienst / Innendienst (incl. Organisation)
v im jeweiligen Zeitintervall

ausgegeben (siehe Abb.).

Je nachdem, ob der Textbaustein fUr hoheitliche oder zivile Tatigkeiten (hier 5
verschiedene Stundensdtze mdglich) gewdhlt wurde, werden die hierfor
definierten Betrdge der Stundensatze verwendet.
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9 Rechnungserstellung

9.2.1 Aufbau der Bausteine

Der beschreibende Text im Baustein ist beliebig, wdhrend die folgenden
Variablen in der vorgegebenen Folge verwendet werden sollten. Alle mdglichen
Variablen zum TIM Baustein sind Uber die F1-Hilfe abzurufen.

Beispiel zivile Abrechnung

flir geleistete vermessungstechnische Leistungen
ergeben sich gemab

§6 der HOAI folgende Kosten:

@s@ QArt@dienst (@bQ@) a @gz@ €/Std. Q@sum@ €
Fahrtkosten (@km@ km * $(KM hoh.) € gem. § 10(5) KO)
@sum@ €

Materialien:1

@matmssy(@

Zuldassige Variablen

@ads@ Anzahl der AuBendienst-Stunden aus TIM

@ids@ Anzahl der Innendienst/ Organisations-Stunden aus TIM

@Std@ Stunden mit fester Nachkommastellen-Anzanhl

@QArt@ "AuBen" oder "Innen"

@AI@ "A" oder"l"

@b@ Beruf (Stundensatz-Bezeichnung)

@gzi@ Stundensatz €/Std. individuell, d.h. der Stundensatz, der im Auftrag
im Dialog ,,Werte & Koordinaten" eingetragen bzw. gewdahilt ist

@gh@ Stundensatz €/Std. hoheitlich

@gz1@ Stundensatz €/Std. zivil 1

@Qgz2@ Stundensatz €/Std. zivil 2

@Qz3@ Stundensatz €/Std. zivil 3

@Qz4@ Stundensatz €/Std. zivil 4

@Qgz5@ Stundensatz €/Std. zivil 5

@sum@ Teilsumme

9.2.2 Kilometer und Materialubernahme

Kilometer und Material kbnnen Uber die entsprechenden Variablen gemeinsam
mit den Stunden oder auch separat abgerechnet werden.
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9 Rechnungserstellung

9.3 TIM-Eintrage beim Schreiben einer Rechnung erledigen

Im Normalfall werden nur die TIM-Eintrdge als abgerechnet (bzw. ,erledigt")
gekennzeichnet, welche tatsdchlich auch in eine Rechnung Ubernommen
wurden. Diese Eintrdge werden damit bei der Erstellung weiterer Rechnungen
nicht mehr vorgeschlagen.

Unter Umstanden werden in TIM aber auch Tatigkeiten erfasst, welche zwar
auftragsbezogen und zur Erledigung notwendig sind, aber in keiner Rechnung
mit aufgefUhrt werden sollen. Um auch diese als ,erledigt" kennzeichnen zu
kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Unter Programmparameter — Rechnungswesen — Grundeinstellungen ist die
Option ,,TIM — Eintrdége nach dem Schreiben einer Rechnung zur Erledigung
vorschlagen® zu aktivieren.

Beim Schreiben einer neuen Rechnung erscheint dadurch abschlieBend noch
ein Dialog, in welchem alle noch offenen TIM - Eintr&ige des Auftrags gelistet

TIM-Eintrége erledigen - GEORG.NET

1 Datensatz

Abbildung 48: TIM-Eintréige nach dem Schreiben einer Rechnung erledigen

werden:

Wahlen Sie hier die gewUnschten Einfradge aus und bestatigen mit . Dadurch

werden alle gewdhlten Einfrdge als mit der aktuellen Rechnung abgerechnet
gekennzeichnet, jedoch ohne weitere Auswirkungen auf diese Rechnung.

DarGber hinaus besteht bei aktivierter Option auch jederzeit die Mdglichkeit,
Uber die normale TIM - Stundeneingabe manuell einzelne Eintrige einer
Rechnung zuzuordnen.
Nutzen Sie hierzu einfach die Combobox ,,abgerechnet mit RG" und selektieren
dort die entsprechende Rechnungsnummer. Mdchten Sie dagegen eine
Rechnungszuordnung entfernen, ist das Feld einfach wieder zu leeren.
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10 Datenaustausch

10. Datenaustausch

10.1 Auftragsdaten ausgeben, l6schen und importieren

TIM Stunden- und Materialdaten k&dnnen exportiert werden. Dies sollte jedoch
erst geschehen, wenn die dazu gehdrenden Auftrdge abgeschlossen,
abgerechnet und die Stunden- und Tagegeldabrechnungen mit lhren
Mitarbeitern ebenfalls abgeschlossen sind.

10.2 Daten Ex- und Import

Im System TIM ist der vollstGndige und bidirektionale Datenaustausch realisiert,
d.h. die Aufwandseingaben (Stundendaten) kénnen ausgelagert und auch
wieder eingelagert werden. Ausgelagerte Aufwandseingaben stehen damit
auch allen sonstigen Weiterverwendungszwecken zur Verfugung.

Aufwandseingaben kénnen nach Abschluss des Auftrages geldscht oder
exportiert und als ASCII Datei in einem beliebigen Ordner abgelegt werden. Um
zum ,,Datenaustausch” zu gelangen, klicken Sie bitte auf die ,,Weltkugel* oben
links in GEORG und wdhlen den entsprechenden MenUpunkt an.

10.2.1 Export/ Loschen

In einem Fenster werden alle Auftrédge aufgelistet, zu denen Eingaben gemacht
wurden. Das Laden kann bei groBen DatumszeitrGumen ein wenig Zeit in
Anspruch nehmen.

In dieser Liste sind nun diejenigen Auftrdge zu markieren (einzeln oder
massenweise), die geldéscht oder exportiert werden sollen. Uber die
Konftrollk&stchen unten links kann nun bestimmt werden, ob die Eingaben nach
dem Export auch geléscht werden sollen bzw. ob vor jedem Export eines Auftrags
eine Bestatigung verlangt wird.

Beim Loschen werden die Eingaben aus der Daftenbank unwiederbringlich
herausgenommen.

Bei einem Export werden die Auftrédge einzeln in einen beliebigen Ordner als
ASCII Dateien geschrieben und hier dauerhaft und zum evtl. Reimport abgelegt.

erer - TIM.MET — &

paweEo |

] W D€
] L]
] L]
] ]
] ]
] | ]
h ]
L] L]
L]

F > FrFrerrrrrer
= = e e b P T s e

Abbildung 49: Ausgewdhlte Auftréige exportieren
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10 Datenaustausch

10.2.2 Daten reimportieren

Aus einem beliebigen Ordner kénnen exportierte Auftrdge wieder in der
Datenbank eingelagert werden. Im Anschluss stehen sie wieder zur normalen
Weiterbearbeitung zur Verfugung.

10.2.2.1 Uberschreiben / ersetzen

Beim Importieren von Daten kdnnen Sie die unter gleicher Auffragsnummer noch
vorhandenen Datensdtze 16schen und durch die Importdaten ersetzen lassen
oder die Importdatensatze zu den vorhandenen Datensétzen addieren:

Reimport - TIM.NET

Iv‘f) Sollen alle Auftragsdaten zu Auftrag 08156 geloscht werden?

Lischen Anhangen

Laschen (alle) Anhangen (alle)

Abbildung 50: Sicherheitsabfrage beim Reimport

Die Buttons [Léschen (alle)| sowie |Anhéngen (alle)| wirken sich auf alle folgenden

Auftrdge wdhrend dieses Importlaufs aus, so dass diese Abfrage anschlieBend
kein weiteres mal erscheint.

10.2.3 Import von Fremddaten

Uber den Datenreimport lassen sich massenweise auch fremd erfasste
Stundendaten importieren. Voraussetzung fur den fehler- und verlustfreien Import
ist das Einhalten des TIM — Datenformates.

Die Reihenfolge der Felder ist derzeit wie folgt definiert:

Datum; Stundenanzahl; Stundenart; Mitarbeiter; Tatigkeit; Uhrzeit von;
Uhrzeit bis; Rechnungsstunden; Rechnungsnummer; Bemerkung;
“Abrechnen als..." (d.h. Einzeltatigkeit [=1] /| Gruppenleiter [=2] |
Gruppenmitglied [=3])

Beispiel:

30.04.2008;0,25;I;Rolf Jonat;Vorbereitung
Grenzanzeige;09:02;09:17;0,25;;1

10.3 Austausch mit dem Georg Terminkalender (GT)

Sé&mitliche in TIM eingetragene Abwesenheiten k&énnen auch als Termine im GT
angezeigt werden.

Die Festlegung, welche Abwesenheitsarten (z.B. Urlaub, Krankheit) im GT
berUcksichtigt werden sollen, erfolgt in den Georg — Programmparametern (s.
Einrichtungshandbuch).
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11 Jahreswechsel in TIM

11. Jahreswechsel in TIM

11.1 Einleitung

Zu Beginn eines jeden Jahres sind fUr einen reibungslosen Ablauf in TIM einige
Einstellungen zu konfigurieren. Selbstverstandlich kénnen die meisten
Einstellungen auch fur mehrere Jahre im Voraus festgelegt werden; zumindest
eine Kontrolle sollte jedoch jahrlich und frOhzeitig, d.h. um den Jahreswechsel
herum, erfolgen.

11.2 Checkliste

Folgende Punkte sollten Uberprift bzw. festgelegt werden:
v'Feiertage

v'Feiertage kdédnnen fUr das neue Jahr automatisch generiert werden. Dies sollte
frOhzeitig geschehen, damit bei Urlaubsbldcken Uber den Jahreswechsel hinaus
keine Unstimmigkeiten (wie z.B. Urlaubseintrdge am 01.01.) entstehen.

v Jahresbezogene Pseudoaufirage

v'Pseudoauftradge kdnnen aus einem beliebigen Jahr automatisiert in das neue
Jahr Utbernommen werden.

v'Urlaubsvergabe

v'Der Urlaubsanspruch kann per Assistent fir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig
bestimmt werden. Da hier auch der Resturlaub aus dem Vorjahr eingerechnet
werden kann, sollte dies erst zu Beginn des neuen Jahres erfolgen.

v'"Mehr- und Minderstunden ibernehmen

vUber ,Jahrestbertrag" wird die Differenz zwischen Soll- und Ist-Zeiten jedes
Mitarbeiters aus dem Vorjahr als Ubertrag fir einige Auswertungen Gbernommen.
Entsprechend sollte auch diese Berechnung erst zu Beginn des Jahres ausgefUhrt
werden.

Detaillierte Erlduterungen zu den ersten drei Punkten finden sich im
Einrichtungshandbuch von GEORG.NET. Zum letzten Punkt siehe auch.
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12 TIM Pseudonym Modus / anonymisierte Zeiterfassung

12. TIM Pseudonym Modus / anonymisierte
Zeiterfassung

Leiterfassung ist auch fUur GEORG Kunden aus dem Bereich der Verwaltung
inferessant.

HierfUr bietet TIM einen speziellen ,,Pseudonym-Modus*, damit Stunden auf der

einen Seite korrekt erfasst und berechnet werden kdnnen, auf der anderen Seite
aber die direkte Vergleichbarkeit der Mitarbeiter nicht mdglich ist.

Zur Einrichtung dieses Modus 6ffnen Sie die Parameterdatei

|\Georg.Net\ Daten\ INI\ GEORGNET.IN||

mit einem Editor und ergdnzen die Zeile:

TIM Pseudonym=1

Speichern Sie die Datei und starten GEORG neu.

Nach der Akfivierung sind folgende Besonderheiten zu beachten:

e Uber die Mitarbeitervariable

TIM (d.h. Qusertim@)

kann jedem Benutzer ein Pseudonym zugewiesen werden, welches dann
Uberall in TIM statt des echten Namens angezeigt wird.

e Das Recht
TIM Zugriff (d.h. Minimal, Standard, Voll)

ist auBer Kraft gesetzt, die Sichtbarkeit der TIM-Eintrdge wird stattdessen
Uberall in TIM automatisch Uber die Mitarbeitergruppen geregelt:

- Gruppenleiter haben  Vollzugriff auf die Stunden ihrer
Gruppenmitglieder

- einfache Gruppenmitglieder haben nur den ,,Minimal*-Zugriff, kbnnen
also nur ihre eigenen Stunden sehen
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12 TIM Pseudonym Modus / anonymisierte Zeiterfassung

VIONQO SC| SS

e In TIM erscheint ein zusatzlicher MenUpunkt |Mona

B S S

In abgeschlossenen Monaten kénnen keine Anderungen mehr an den
TIM-Eintrdgen durchgefUhrt werden

(= keine neuen Eintrdge, keine Ldschung/Anderung... bei Bedarf ist ein
erneutes AufschlieBen aber nattrlich méglich).
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13  Bei weiteren Fragen...

13. Bei weiteren Fragen...

... kdnnen Sie sich gerne zu den gewohnten Hotlinezeiten direkt bei uns melden.

tel. 02831-89395
fax 02831-94145
e-mail info@geosoft.de
internet www.geosoft.de

Unsere Hotlinezeiten sind...

Mo-Do 9:00-12:00 Uhr, 14:00-17:15 Uhr
Fr 9:00-12:00 Uhr, 14:00-16:00 Uhr

Letzte Anderung:  08.02.2024
Dateiname: Handbuch-TIM.docx
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