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Beschreibung
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Kundennummer 10336
Benutzer [%31]

Computernane RSO
Datenlaufuerk H:4kfz3000
Wersion

Zeiterfassung
Monteurauswertung

Bei der Zeiterfassung handelt es sich um ein optionales Zusatzmodul, mit dem
Sie Ihre komplette Zeiterfassung im Unternehmen abwickeln kénnen. Dieses
Modul kann ohne weiteres in Ihre weiteren Geschaftsprozesse integriert werden.
So korrespondiert die Zeiterfassung beispielsweise mit dem KFZ3000PLUS
Terminbuch.

Die Urlaubsverwaltung umfasst die Monteure und das kaufmannische Personal.
Dabei erfolgt die Anzeige einzeln mit Teamvergleich. AuBerdem ist eine
Feiertagsverwaltung in das Programm integriert.

Diese Beschreibung gibt Ihnen einen Uberblick (iber die Leistungsfahigkeit der
KFZ3000PLUS Urlaubsverwaltung.
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Programmstart

Das Programmmodul Zeiterfassung wird im KFZ3000PLUS Hauptmenl mit
dem Button Zeiterfassung gestartet:
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Durch diese Auswahl gelangen Sie in die Ansicht in Abbildung 1:
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Abbildung 1: Zeiterfassung/Monteurauswertung

Urlaubsverwaltung

In die Urlaubsverwaltung gelangen Sie ausgehend von Abbildung 1 mit dem
Reiter Urlaubsverwaltung:

=|1 Zeiterfassung 0017 7.4.4.4 [ %31 -- Firma 001

i"‘ KFZ3000PLUS

Abbildung 2: Auswahl Urlaubsverwaltung

Mit diesem Reiter finden Sie folgende MenUeintrage:

Verwaltung
Fimenweiter Urlaub
Planung
Jahresiibersicht

Die Funktionen innerhalb dieser Menueintrage werden in den nachsten Kapiteln
genauer beschrieben.

Verwaltung

In die Verwaltung gelangen Sie ausgehend von Abbildung 1 mit dem Reiter
Urlaubsverwaltung/Verwaltung:
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Urlaubsverwaltung Zeiterfassung
P 1zeiterfassung 0017 7.4.4.4 | %31 -- Firma 001 =1oj x|
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'
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Abbildung 3: Auswahl Verwaltung
Dadurch gelangen Sie in die folgende Abbildung:
M verwaltung Urlaub  588R 7.4.4.2 [ %31 1ol =]

Jahr

]

Rest 2011 Anzp. 2012 Udaub  Rest 2012
tanteur a2
Stundenkanta

25ven | o | 26,0 5.0 210 i’
IMaike ’—20 ZE0 1] 28,0
4 Meike ’—00 260 0o 260
GJohann 141112 ’700 260 20 240
Eandis 141112 ’—E,D 15,0 nn 240
7 Michael 8,0 14.11.12 ’—DD 260 0,0 260
Thay 141112 ’—DD 260 04 20
9.Jiirgen 14.11.12 ’—DD 260 0,0 260
10Miktor 141112 ’—50 ZE0 04 3.0
11 Sahine 14.11.12 ’—DD ’—DD 0,0 0.0
12 Torsten 14.11.12 ’700 ’700 0,0 00
13Marco 141112 ’—00 ’—un 0o ]

[ 1]

Q

Abbildung 4: Verwaltung Urlaub

In Abbildung 4 sehen Sie die Urlaubsverwaltungsmaske fir das jeweils

betrachtete Jahr, im Beispiel das Jahr 2012.

Folgende Informationen und Eingabemdglichkeiten stehen Ihnen in den Spalten

pro Mitarbeiter zur Verfligung:

Monteur In der Spalte Monteur sehen Sie die Personalnummer, sowie
den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters.

Stundenkonto In dieser Spalte sehen Sie das Stundenkonto des Mitarbeiters.
Im Beispiel hat der Mitarbeiter mit der Personalnummer [7]
auf seinem Stundenkonto 8 Uberstunden.

Rest J11]

die dem jeweiligen Mitarbeiter zur Verfliigung stehen.

In dieser Spalte sehen Sie die Urlaubstage des Vorjahres,

In diesem Feld kdénnen Sie manuell Resturlaubstage eintragen

bzw. korrigieren.
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Ansp. J11] In dieser Spalte werden die Urlaubstage fir das jeweils
betrachtete Jahr angezeigt. Diese Urlaubstage stehen dem
Mitarbeiter zur Verfligung.

In diesem Feld kdénnen Sie manuell zur Verfligung stehende
Urlaubstage eintragen bzw. korrigieren.

Urlaub 3333 In dieser Spalte werden die bereits im Betrachtungsjahr in
Anspruch genommene Urlaubstage angezeigt.

Rest J11] In dieser Spalte wird der Resturlaub flir das betrachtete Jahr

angezeigt. Diese setzt sich zusammen aus dem Resturlaub
vom Vorjahr und den Urlaubstagen im Betrachtungsjahr.

Planung

In die Urlaubsplanung gelangen Sie ausgehend von Abbildung 1 mit dem Reiter
Urlaubsverwaltung/Planung:

B 1 Zeiterfassung 0012 7.4.4.4 [ %31 -~ Firma 001 —|ol x|
Datei Verwaltung Erfassung Auswertung Stundenkonten | Urlaubsverwaltung Menteurauswertung Info  Hife
Verwaltung
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Abbildung 5: Auswahl Urlaubsplanung

Mit dieser Auswahl gelangen Sie in die Hauptmaske der Urlaubsiibersicht pro
Mitarbeiter:

.Urhuhsiihersicllt Monteur 587R7.4.4.1 [ %31 -0 5[
M anteur 2 @ Swven Jahr Q i p Resturlaub Yorjahr 0.0
Urlaub Jahr 26,0
Team besteht aus 30 Mitarbeiten Stundenkonto 1 @
genammer E5
werbleibt 195
Manat
Januar B2 45 6 7B 9 101 1213 48617 16 13 20 20 Bl 23 24 5 % 27 26 0 A
| | | | |
Februar 12 3 4 e 7 o8 9 10 1083415 16 17 18 8 20 2 22 23 24 25 B 2 o2 2
| | | |
Marz 12 35 6 7 o8 9 A0 1213 1415 16 A7 i 13 20 21 22 23 24 B % 27 28 29 30 3
| | | |
April M 4 5 7FHE e 00 120348617 16 13 20 20 Bl 23 24 5 % 27 26 [ a0
| | | | |
Mai 12 3 4587 8 9 101 128 1415 16 17 18 19 Bl 21 22 23 24 25 26 B 25 29 a0 A
| | | |
Juni 1 24 5 6 7 & 9 M@ M 121314 15 16 @@ 15 19 20 21 22 2@l 5 % 27 o2& 29 30
| | | |
Juli B2 : 45 6 7B 9 101 1213 (48 1617 18 13 20 2 Bl 23 24 5 % 27 26 [ 0 A
| | | | |
August 12 3 4 EEEE B 1 s 14 15 16 17 18 [l 20 21022 23 24 25 Bl 27 28 29 30 3
| | | |
September 1 : 4 5 6 7 88101 1213 14 15 |8 17 18 19 20 21 22 @@ 4 % % 7 28 2 El
| | | | |
Oktober 12 3 4 5 B [l & 9 10 11 12 13 [ 15 16 17 18 o0 Bl 22 22 24 25 2 27 B 25 30 3
| |
Huovember 12 3B s 7 s 3 10l 12131415 167819 20 20 22 3 4B x o2
[ 1 |
Diezember 1 : 4 5 6 7 88101 1213 14 15 |8 17 18 19 20 21 22 B 24 25 2% 7 25 29 @l A
| |

1. Zeile pro Monat: Urlaub Maonteur |:| keinen l:l halber Tag . ganzer Tag |:| sonstige Fehlzeit
2. Zelle pro Monat: wom Team fehlen I:l keiner l:l <3 % l:l <B7 % . »ETE

Urlaubs m— bis (00.00.00 ™| halber Tiag £ yomittags
=] i} Q

£ pachmittags

Abbildung 6: Urlaubsiibersicht pro Mitarbeiter und Kalenderjahr
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In Abbildung 6 sehen Sie beispielhaft die Urlaubsplanung fir den Monteur mit
der Personalnummer [2] fUr das Jahr 2012 abgebildet. Dabei hat jeder Monat 2

Zeilen

in denen Sie, auch miteinander kombiniert, folgende Informationen

ablesen konnen:

Erste Zeile pro Monat:

]
]
]
[]

16

5

Der betrachtete Mitarbeiter hat an diesem Tag keinen Urlaub.

Der betrachtete Mitarbeiter hat an diesem Tag einen halben Tag Urlaub.
Der betrachtete Mitarbeiter hat an diesem Tag einen ganzen Tag Urlaub.
Der betrachtete Mitarbeiter fehlt an diesem Tag aus sonstigen Griinden.
Der Mitarbeiter ist am 16 des jeweiligen Monats krank.

Bei diesem Tag handelt es sich um einen Feiertag oder einen Sonntag.

Bei diesem Tag handelt es sich um einen Schulferientag. Dieser
Ferientag findet beispielhaft am 15 des betrachteten Monats.

Zweite Zeile pro Monat:

In der zweiten Zeile des betrachteten Monats sehen Sie die prozentuale
Abwesenheit des Teams, zu dem der Mitarbeiter dazugehort:

[]

[]
[]
[]
O

Vom jeweiligen Team fehlt kein Mitarbeiter.

Vom jeweiligen Team fehlen an diesem Tag weniger als 34% der
Mitarbeiter.

Vom jeweiligen Team fehlen an diesem Tag weniger als 67% der
Mitarbeiter.

Vom jeweiligen Team fehlen an diesem Tag mehr als 67% der
Mitarbeiter.

Hinweis:
Zum Erfassen der Schulferientage und der Feiertage erfahren Sie mehr in
der separaten Beschreibung: Zeiterfassung - Verwaltung in Ihrem

KFZ3000PLUS Hilfemend.
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AuBerdem werden Ihnen, in Abbildung 6 beispielhaft grin umrandet, folgende
Informationen angezeigt:

Stundenkonto Hier wird das positive oder negative Zeitkonto des
jeweiligen Mitarbeiters in Stunden angezeigt.

Resturlaub Vorjahr Angezeigt werden, falls Ubernommen, die Urlaubstage
des Vorjahres flr den jeweiligen Mitarbeiter.

Urlaub Jahr Hier erhalten Sie eine Ubersicht der zur Verfiigung
stehenden Urlaubstage im betrachteten Jahr flr
jeweiligen Mitarbeiter.

Genommen Die Urlaubstage die bereits im betrachteten Jahr vom
jeweiligen Mitarbeiter genommen wurden, werden in
diesem Feld angezeigt.

Verbleibt Hier werden die restlichen Urlaubstage fur das
betrachtete Jahr flir den jeweiligen Mitarbeiter
angezeigt.
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Felder, Buttons und ihre Funktionen
In Abbildung 6 haben die Felder und Buttons folgende Funktionen:

Monteur

In diesem Feld wird die Personalnummer des Mitarbeiters eingegeben, oder
alternativ mit der Schnellauswahl [ ausgewahlt.

Jahr
Mit den Tasten 4 P wird zwischen den Jahresansichten geblattert.

Urlaub (erfassen)

In diesen Feldern wird im Format (TT.MM.JJ) flr den jeweiligen Mitarbeiter der
Urlaub eingetragen. Sie haben die Mdglichkeit einen halben Urlaubstag zu
erfassen. Markieren Sie dazu das entsprechende Hakchen. AnschlieBend kann
entschieden werden, ob der halbe Tag vormittags oder nachmittags
eingetragen wird:

Urlaub 171012 bis [17.10.12 I halber Tag @ vomitags

" nachmittags

Abbildung 7: Eintragung des Urlaubs

Speichern

Mit diesem Button werden die Eingaben in Abbildung 6 gespeichert.

Eingetragenen Urlaubstag I6schen

i

Mit diesem Button kann ein bereits eingetragener Urlaub geléscht werden.
Tragen Sie dazu in Abbildung 7 den Urlaubstag ein den Sie l6schen mdchten
und klicken Sie auf den Button @, Der Urlaubstag wird dadurch geldscht.

Urlaubsplanung beenden

Q

Mit diesem Button beenden Sie die Urlaubsplanung und verlassen die Ansicht in
Abbildung 6.

10
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Feiertage erfassen

(1]

Mit diesem Button in Abbildung 6 kénnen Feiertage erfasst werden. Mit einem
Klick auf diesen Button gelangen Sie in die folgende Maske:

. Feiertage bestimmen 587R 7.4.4.1 [ %31 ﬂ
tdanat Q ’T D | ’T
Mo 0 Mi uli] Fr Sa So
1 2 3 4 17 g
7 a8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 a7

28 29 30 kil

Datum o7.05.12

Bezeichnung ’

@)oo

Abbildung 8: Urlaubstage erfassen

Mit den Tasten 4 P kénnen Sie zwischen den Monaten blattern. Doppelklicken
Sie anschlieBend den Tag den Sie als Feiertag erfassen mdchten.

Im Feld Bezeichnung wird eingetragen um welchen Feiertag es sich handelt. Die
Eingaben werden mit dem Button B gespeichert.

Mit dem Button @ kann ein bereits angelegter Feiertag geléscht werden.

Mit dem Button @ verlassen Sie die Ansicht in Abbildung 8.

11
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Fimenweiter Urlaub

In die Eingabe des fimenweiten Urlaubs gelangen Sie im Modul:
Zeiterfassung mit dem Reiter Urlaubsverwaltung/Firmenweiter Urlaub in
die Maske in Abbildung 10.

B 1 zeiterfassung 0017 7.4.4.4 | %31 -- Firma 001 [ [ 3
Datei Verwaltung Erfassung Auswertung  Stundenkonten | Urlaubsverwaliung Monteurauswertung  Info  Hife

PIEMd
Jahrestibersicht

Abbildung 9: Aufruf - Firmenweiter Urlaub

M firmenweiter Urlaub  589R 7.4.4.1 [ %31 -|O] x|
Lrlaub 241212 biz |31.12.12
™| halben Tag

£ omittags

| nachmittags

@ 8] o]

Abbildung 10: Eingabe - Firmenweiter Urlaub

Speichern

In Abbildung 10 kdénnen Sie den Zeitraum fur den firmenweiten Urlaub
eingeben und mit dem Button B speichern, oder mit dem Button @ [6schen. Mit
dem Button @ verlassen Sie die Eingabemaske.

12
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Jahresiibersicht

Die Jahresiibersicht rufen Sie im Modul: Zeiterfassung mit dem Reiter
Urlaubsverwaltung/Jahresiibersicht auf:

Datei Verwaltung Erfassung Auswertung  Stundenkonten | Urlaubsverwaltung  Monteursuswertung  Info  Hilfe
Verwaltung
firmenweiter Urlaub

=lolx|

Abbildung 11: Aufruf - Jahressiibersicht

Mit dieser Auswahl gelangen Sie in die folgende Maske:

.Jahresiibersicht Urlaub 593R 7.4.4.1 [ %31 O] x|

Jahr EE biz konat 12

V¥ nur Maonteure

[™ Sartierung nach Teams

[T mit Warschau

s o

Abbildung 12: Eingabe - Jahresiibersicht

In Abbildung 12 kénnen Sie eine Urlaubsjahresibersicht erstellen. Geben Sie
dazu das Jahr ein, flir den die Ubersicht erstellt werden soll. AnschlieBend
kdénnen Sie eingeben bis zu welchem Monat die Ubersicht erstellt werden soll.

Sie kdnnen mit den Schaltern nur Monteure und Sortierung nach Teams
entsprechend Eingrenzungen vornehmen.

Eine JahreslUbersicht sehen Sie beispielhaft in Abbildung 13 abgebildet.

13
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Iy
Firma Programm Datum Unrzeit Bed. Seite:
Autohaus Jahresiibersicht Urlaub 2012 30.11.2012 16.08 31 1
Johann \Andrej Michael Viktor Sabine Thomas Maximilian
Resturlaub aus 2011 0,0 5,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0
Urlaubsanspruch 2012 26,0 19,0 26,0 26,0 30,0 0,0 0,0
Anspruch gesamt 26,0 24,0 26,0 31,0 30,0 0,0 0,0
Monatssalden
Januar 0.0 0,0 0,0 00 0,0 0.0 0.0
Februar 0.0 0,0 0,0 00 0,0 0.0 0.0
Marz 0.0 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0 0.0
April 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Mai 0.0 0,0 0,0 00 0,0 0.0 0.0
Juni 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Jul 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
August 2,0 0,0 0.0 0,0 0,0 0.0 0.0
September 0,0 0,0 0,0 0.0 0,0 0,0 0,0
Oktober 0.0 0,0 0.0 0,0 0,0 0,0 0,0
November 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Dezember 10,0 11,0 10,0 10,0 10,0 110 10,0
Jahressaldo 12,0 11,0 10,0 10,0 10,0 11,0 10,0
Resturlaub 2012 14,0 13,0 16,0 21,0 20,0 11,0 -10,0

Abbildung 13: Beispiel - Jahresiibersicht

14
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