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In KFZ3000PLUS werden Ihre Mitarbeiter in den Stammdaten angelegt und
verwaltet. Hier erfolgen wichtige Eingaben fir die Zeiterfassung. AuBerdem
kdnnen Sie Ihre Mitarbeiter als Auftragsannehmer, Fahrzeugverkaufer oder
Monteur festlegen. Ferner bestimmen Sie in den Stammdaten/Mitarbeiter auch,
ob der Mitarbeiter flir das Terminbuch vorgesehen ist, oder nicht.

Folgende Programmbeschreibung erleichtert Ihnen den Einstieg in die
Stammdaten der Mitarbeiter.

Klicken Sie im Inhaltsverzeichnis das Kapitel an, welches Sie lesen
mochten.
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Programmaufruf/Hauptansicht

Zu den Stammdaten der Mitarbeiter gelangen Sie im KFZ3000PLUS Hauptmenu
mit dem Button: Stammdaten:
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Abbildung 1: Hauptmenii

Dadurch 6ffnen Sie zunachst die Hauptmaske der Stammdatenverwaltung.

Hinweis:

Ausfuhrliche Informationen zu den Stammdaten Kunden, Stammdaten
Teile, Stammdatenverwaltung NGW, Stammdaten Kunden/KFZ und
Stammdaten NGW erhalten Sie in der separaten Beschreibung in IThrem
KFZ3000PLUS Hilfemenii.
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Abbildung 2: Stammdaten - Hauptmaske

Zu den Stammdaten der Mitarbeiter gelangen Sie ausgehend von Abbildung
2 mit dem Reiter: Pflege/Mitarbeiter:

B stammdaten 0015 7.5.1.3 / $wF — Firma
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Abbildung 3: Aufruf - Stammdaten Mitarbeiter

Dadurch gelangen Sie in die Stammdaten der Mitarbeiter in Abbildung 4. Dort
kdnnen Sie unter Eingabe einer Mitarbeiternummer einen neuen Mitarbeiter
anlegen. Nach Eingabe einer Mitarbeiternummer stehen Ihnen mehrere
Karteikarten mit Eingabefeldern und Buttons zur Verfligung, die nachfolgend
beschrieben werden.
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BN stammdaten Mitarbeiter 109R 7.5.1.2 | SwF =] |
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Abbildung 4: Hauptmaske - Stammadaten Mitarbeiter

Im Feld: Personalnummer geben Sie eine neue Personalnummer ein oder
wahlen eine vorhandene Personalnummer aus. Dadurch gelangen Sie in die

folgende Maske:

B stammdaten Mitarbeiter  109R 7.5.1.2 / W
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Abbildung 5: Stammdaten eines Mitarbeiters
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Karteikarte: Mitarbeiter

In der Karteikarte: Mitarbeiter in Abbildung 5 haben die Felder und Schalter
folgende Bedeutung:

Mitarbeiter ist ausgeschieden

Mit diesem Hakchen koénnen Sie einen Mitarbeiter, als einen ehemaligen
Mitarbeiter markieren. Dadurch wird das Datumsfeld freigeschaltet. Dort kénnen
Sie das Datum eintragen, an dem der Mitarbeiter ausgeschieden ist bzw.
zuklnftig ausscheidet.

Ein ausgeschiedener Mitarbeiter, wird im Terminbuch nicht langer berlcksichtigt.

Gehort zu Team

In diesem Feld wird entschieden zu welchem Team der Mitarbeiter gehort.
Voraussetzung daflir ist, dass Sie mit Teams arbeiten und diese vorher im
Programm definiert wurden.

Teams werden gegebenenfalls flir das Terminbuch bendtigt.

@ Hinweis:

Ausfuhrliche Informationen zum Terminbuch und der Teamansicht im
Terminbuch, erhalten Sie in der separaten Beschreibung: Terminbuch, in
Ihrem KFZ3000PLUS Hilfemend.

@ Hinweis:
Teams kénnen Sie in der KFZ3000PLUS Zeiterfassung mit dem Reiter:
Verwaltung/Teams definieren.

Einsatz

In diesem Bereich entscheiden Sie, ob der Mitarbeiter als Auftragsannehmer,
Fahrzeugverkaufer und/oder Monteur arbeitet.

Auftragsannehmer

Ist ein Mitarbeiter als Auftragsannehmer definiert, besteht die Mdglichkeit diesen
auf Auftrdgen und Rechnungen per Auswahl in der Werkstattabwicklung zu
hinterlegen.

Hinweis:
Den Druck der Annehmer auf Auftrage und Rechnungen steuern Sie im
KFZ3000PLUS Administrator mit dem Programm 302KFZ.

Fahrzeugverkéufer

Ist ein Fahrzeugverkaufer als Fahrzeugverkaufer definiert, besteht die
Moglichkeit diesen auf Auftragen und Rechnungen in der Abwicklung NGW per
Auswahl zu hinterlegen.
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Hinweis:
Den Druck der Fahrzeugverkaufer auf Auftréage und Rechnungen steuern
Sie im KFZ3000PLUS Administrator mit dem Programm 660ADR.

Monteur

Ist ein Mitarbeiter als Monteur definiert, so kann der Mitarbeiter fir das
Terminbuch mit seinen entsprechenden Arbeitsstunden ausgewahlt werden.

Zeiterfassung

Mit dieser Auswahl wird der Mitarbeiter flir die Zeiterfassung freigegeben.

Terminbuch

Dieser Schalter ist nur dann aktiv, wenn der Mitarbeiter als Monteur definiert
wurde.

Damit erscheint der Mitarbeiter mit seinen Arbeitsstunden im Terminbuch.
Diese Stunden kénnen anschlieBend flir Auftrage verplant werden.

Ist der Schalter Zeiterfassung aktiv, holt sich das Terminbuch die Arbeitszeiten
direkt aus der Zeiterfassung.

Faktor

Dieses Feld wird freigeschaltet, wenn der Schalter Terminbuch aktiv ist. Hier
kdénnen Sie den Faktor flir das Terminbuch anpassen. Beispielsweise kdnnen Sie
den Faktor fur einen Auszubildenden auf 50 setzen. Damit stellen Sie sicher,
dass die tagliche Arbeitszeit von 8 Stunden flr das Terminbuch auf 4 Stunden
reduziert wird.

Im dazugehdrigen Datumsfeld, koénnen Sie eintragen, ab wann der
eingetragene Faktor gilt.

@ Hinweis:

Ausflhrliche Informationen zum Terminbuch und der Teamansicht im
Terminbuch, erhalten Sie in der separaten Beschreibung: Terminbuch, in
Threm KFZ3000PLUS Hilfemend.

mit diesem Button Blattern Sie zur nachsten Karteikarte.
Mit diesem Button I6schen Sie den jeweiligen Mitarbeiter.
Mit diesem Button speichern Sie Ihre Eingaben.

Mit diesem Button verlassen Sie die aktuelle Maske.

CLS L
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Karteikarte: Weitere Daten

BN stammdaten Mitarbeiter 109R 7.5.1.2 | SwF =] |
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Abbildung 6: Karteikarte - Weitere Daten

In dieser Karteikarte werden weitere Eingaben zum Mitarbeiter durchgefthrt. Es
handelt sich dabei um persdnliche Daten des Mitarbeiters:

E-Mail

Telefon (privat und geschaftlich)
Mobiltelefon

Fax

Geburtsdatum

Bankleitzahl (BLZ)

Bank

Kontonummer

IBAN

BIC

mit diesem Button Blattern Sie zur nachsten Karteikarte.
Mit diesem Button I6schen Sie den jeweiligen Mitarbeiter .
Mit diesem Button speichern Sie Ihre Eingaben.

Mit diesem Button verlassen Sie die aktuelle Maske.

CHE D
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Karteikarte: Zeiterfassung

B stammdaten Hitarbeiter  109R 7.5.1.2  SwF - (Ol x|
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Abbildung 7: Karteikarte - Zeiterfassung

In dieser Karteikarte werden Einstellungen zur Zeiterfassung des Mitarbeiters
durchgefluhrt. Die Felder, Schalter und Buttons haben dabei folgende Bedeutung:

3 mit diesem Button Blattern Sie zur nachsten Karteikarte.
i Mit diesem Button I6schen Sie den jeweiligen Mitarbeiter.
= Mit diesem Button speichern Sie Ihre Eingaben.

W Mit diesem Button verlassen Sie die aktuelle Maske.

Normale Lohnart

In diesem Feld wahlen Sie die Lohnart flir den jeweiligen Mitarbeiter aus. Diese
Lohnart wird bei der Zeiterfassung als Standard vom Programm vorgeschlagen.

Hinweis:
Lohnarten kdénnen Sie in der KFZ3000PLUS Zeiterfassung mit dem
Reiter: Verwaltung/Lohnarten definieren.

Faktor fiir Istzeit

In diesem Feld kénnen Sie einen Faktor fur die ISTZEIT fir den jeweiligen
Mitarbeiter eintragen.

Beispiel:
Wird flr einen Auszubildenden der Faktor auf 50% gesetzt und die Sollzeit auf
einem Auftrag betragt 2Std und die Istzeit des Auszubildenden betragt 4Std, so
erfolgt keine Warnung (Leistungsgrad), da der Auszubildende den Faktor:50
besitzt.

10
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Stunden ganzer Tag

In diesem Feld werden die Gesamtarbeitsstunden flr einen Tag eingetragen. Die
Eingabe ist wichtig fur Kapitel: Bei Fehlzeit.

Stunden halber Tag

In diesem Feld werden die Arbeitsstunden fur einen halben Arbeitstag
eingetragen. Die Eingabe ist wichtig flir Kapitel: Bei Fehlzeit.

Passwort Stempeluhr

In diesem Feld wird das Passwort flir die Stempeluhr definiert. Sie kénnen
entscheiden, ob das Passwort bei jeder Stempelung, oder nur bei
Arbeitsbeginn- und Ende eingegeben werden muss.

Stundenkonto

In diesem Bereich erhalten Sie Informationen Uber das Stundenkonto des
Mitarbeiters. Dariber hinaus kdnnen Sie folgende Eingaben durchfihren:

Korridor unten

Falls die Unterschreitung der Tagessollzeit kleiner ist als der in diesem Feld
eingegebene Wert, erfolgt keine Veranderung des Stundenkontos. Die Eingabe
erfolgt in Industrieminuten, d. h 1Std = 100 Minuten.

Beispiel:
Werden 15 Industrieminuten eingetragen und der Mitarbeiter beendet seinen
Arbeitstag 10 Industrieminuten friher, wird dem Mitarbeiter keine Minuszeit auf

seinem Stundenkonto abgezogen.

Korridor oben

Falls die Uberschreitung der Tagessollzeit kleiner als der in diesem Feld
eingegebene Wert, erfolgt keine Veranderung des Stundenkontos. Die Eingabe
erfolgt in Industrieminuten, d. h 1Std = 100 Minuten.

Beispiel:

Werden 15 Industrieminuten eingetragen und der Mitarbeiter arbeitet 10
Industrieminuten langer als die Tagessollzeit, werden dem Mitarbeiter keine
,Uberstunden" auf sein Stundenkonto gutgeschrieben.

Stand

In diesem Feld sehen Sie den aktuellen Stundenkontostand des jeweiligen
Mitarbeiters.

Berechnet bis / letzter Eintrag

Als Information sehen Sie in diesen Feldern bis wann das Zeitkonto berechnet
wurde und wann der letzte Eintrag in der Zeiterfassung erfolgte. Mit dem Button:

9] lassen sich Detaillierte Informationen zum Stundenkonto aufrufen.

11
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Handbuch KFZ3000PLUS
Stammdaten/Mitarbeiter

Stundenkonten flUr die jeweiligen Mitarbeiter kdénnen Sie in der
KFZ3000PLUS Zeiterfassung mit dem Reiter:
Stundenkonten/bearbeiten verwalten.
Arbeitszeit (Industrieminuten)
tubeiszet Incustrisminuten] Fausen (B ey ey bei Fehizeit
monkags ‘ 200 h|s| 1800 ’m @ | BO0 | [gancer Tag 5| | et
dienstags ‘ 300 his| 18:00 ’m o | B0 | [ganzer Tag = Tl —
mittwochs ‘ 900 b|s| 18:00 ’m @ | B0 | [gancerTag | I keine Uberstunden
dornsstags ‘ 50 his| 00 | [Am015m a | B0 | [qoreer Tog =1 | one dbersanen
freitags ‘ 300 hls| 18:00 ’m o | B0 | [ganzer Tag | Tl ey —
sametage ‘ 000 b|s| 000 ‘ o) | 800 | [ieinTag T keine Oberstunden

Abbildung 8: Arbeitszeit - Industrieminuten

In diesem Bereich wird die Arbeitszeit des Mitarbeiters pro Wochentag in
Industrieminuten eingetragen.

Beispiel:

Arbeitet der Mitarbeiter in der Zeit von 9:00Uhr bis 18:30Uhr erfolgt die Eingabe
wie folgt: 9:00 - 18:50.

Pausen
Aubetszet (Industieminuten] Pausen T — bei Fehizeit
montags ‘ 300 b|s| 1800 ’m o | 00 | [ganzer Tag | Tl e ——
dienstags ‘ 900 b|s| 1e:00 ’m a | 800 | [ganzer Teg =l I keine Oberstunden
miltwochs ‘ 500 his| 1800 | [1#0015.00 o | B0 | [qanzer Tag T T —
danneistags ‘ 300 b|s| 18.00 ’m o] | 00 | [gancer Tag | I kein Uberstunden
freitags ‘ 500 his| 1600 | [140015.00 a | B0 | [ganzer Tag T O —
samsiags \ = "'S| B o B0 | [kein Tag = | | i

Abbildung 9: Pausen

In diesem Bereich werden die Pausen des Mitarbeiters eingetragen.

Werden an- und abgestempelt

Mit diesem Hakchen
Pausenzeiten an- und abstempeln muss.

legen Sie fest,

dass der jeweilige Mitarbeiter die

Ist das Hakchen deaktiviert, versucht das Programm die eingetragenen
Pausenzeiten automatisch abzuziehen. Bei dieser Wahl sollte nicht innerhalb der
eingetragenen Pausenzeiten gestempelt werden.

Um die Pausen einzutragen, klicken Sie auf den Button: B. padurch gelangen

Sie in die folgende Maske:

12
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x|

| Fauzen Montags
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Abbildung 10: Pausen eintragen

In dieser Maske werden die Pausenzeiten flur den jeweiligen Wochentag
eingetragen.

Mit diesem Button Ubertragen Sie die Pausenzeiten auf alle Wochentage.
Mit diesem Button verlassen Sie die aktuelle Maske.
Mit diesem Button speichern Sie die Eingabe der Pausen.

[ ©
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Bei Fehlzeit

Aubeitszet (Industrieminuten] Pausen T TG — bei Fehlzeit
montags ‘ 300 b|s| 1800 ’m o | B00 | [ganzer Tag | I kein Uberstunden

dienstags ‘ 900 b|s| 1e:00 ’m a | 800 [ganzer Teg =l I keine Oberstunden

miltwochs ‘ 500 his| 1800 | [1#0015.00 o | B0 || [qanzer Tag 1 | ceine Dberstunden

danneistags ‘ 300 b|s| 18.00 ’m o] | B00 | [gancer Tag | I kein Uberstunden

freitags ‘ 200 h|s| 1800 ’m @ | 800§ [garcer Tag 5| || etz

b [ oW B 0w ‘ a | [ ™ | =1 | = e tmaren

Abbildung 11: Bei Fehlzeit

In diesem Bereich kénnen Sie mit dem Button: auswahlen, was im Falle einer
Fehlzeit, beispielsweise an einem Feiertag, dem Mitarbeiter verrechnet wird:

Kein Tag

Ganzer Tag (in der Regel die Standardeinstellung)
Halber Tag vormittags

Halber Tag nachmittags

Wie viele Stunden flr einen ganzen oder einen halben Tag verrechnet werden,
entnehmen Sie dem Feld: Stunden ganzer Tag und Stunden halber Tag.

Keine Uberstunden

Mit diesem Hakchen werden dem Mitarbeiter an dem jeweiligen Tag keine
Uberstunden in das Stundenkonto gerechnet.

14
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Karteikarte: Stempelgriinde

™ stammdaten Mitarbeiter  109R 7.5.1.2 / $wF - (O x|
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™ daif gestempel werden

Abbildung 12: Stempelgriinde

In dieser Karteikarte kénnen Sie mit einem Hakchen entscheiden, welche
Stempelgriinde fir den jeweiligen Mitarbeiter in Frage kommen.

Im Beispiel darf der Mitarbeiter den Stempelgrund: Verkauf und Verwaltung bei
der Stempeluhr verwenden.

@ Stempelgrinde kdnnen Sie in der KFZ3000PLUS Zeiterfassung mit dem
Reiter: Verwaltung/Stempelgriinde definieren.

mit diesem Button Blattern Sie zur nachsten Karteikarte.
Mit diesem Button I6schen Sie den jeweiligen Mitarbeiter .
Mit diesem Button speichern Sie Ihre Eingaben.

Mit diesem Button verlassen Sie die aktuelle Maske.

CHE D
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