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Willkommen

Willkommen

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

herzlichen Dank, dass Sie sich fur das timeCard-System von REINER SCT entschieden haben.

Das System besteht aus mehreren Softwarekomponenten welche um Hardwarekomponenten
erweitert werden kdnnen.

Das timeCard 6 Software-System besteht aus den folgenden Modulen:
e Zeiterfassung

e Zutrittskontrolle

e Personalverwaltung

Diese Module arbeiten eigenstdandig oder in Kombination miteinander.

Das timeCard 6 Hardware-System besteht aus den folgenden Komponenten:

e Multiterminal RFID (DES)

o timeCard select Terminal

e acessbox

o externer RFID-Leser (DES)

e cyberJack RFID komfort Kartenlesegerat
e Chipkarten sowie Transponder

e Zutrittskontrollzylinder und Hubs von Assa Abloy

Durch die zunehmende Flexibilisierung der Arbeitszeiten ist es immer wichtiger, Arbeitszeiten nicht
nur zu erfassen, sondern gezielt verschiedene Arbeitszeitmodelle zur effizienten Steuerung der
betrieblichen Abldufe einzusetzen.

Gerade fir kleine und mittelstandische Unternehmen oder fir freiberuflich Tatige, muss hier aber
auch die Kosten-Nutzen-Relation gewahrt bleiben.

Das REINER - SCT Zeiterfassungssystem erfillt genau diese Anforderungen. Das System verbindet
Wirtschaftlichkeit mit hohem Nutzen zu einer effizienten L&sung.

Im Modul Zutrittskontrolle definieren Sie Zutritte fir Ihre Mitarbeiter. In diesen sogenannten
Zutrittsprofilen legen Sie dann fest: Wer, Wann und Wo Zutritt oder keinen Zutritt hat.

Das Modul Personalverwaltung stellt eine einfache Méglichkeit zur Erfassung unterschiedlicher
personenbezogener Daten dar. Diese Daten werden verschlisselt gespeichert.

Bitte beachten Sie, dass aufgrund lhrer Lizenzierung nicht alle Funktionen der timeCard Soft-/
Hardware genutzt werden k&nnen.

Insbesondere die timeCard compact Software (Starterkit) bietet nicht den kompletten
Funktionsumfang.
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Sollten Sie Fragen zur Installation oder zur Bedienung von timeCard haben, stehen wir lhnen mit
unserem Herstellerservice gerne zur Verfiigung, den Sie wie folgt erreichen:

REINER SCT

Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
BaumannstralRe 18

78120 Furtwangen

Mail:  support@reiner-sct.com

URL: www.reiner-sct.com

Freundliche GriRe

REINER SCT

Furtwangen im Schwarzwald

Damit Ihre Mitarbeiterzeiterfassung, Zutrittskontrolle und Personalverwaltung
einfach und flexibel wird.

Wir haben uns bemiht, die Bedienung der timeCard 6 Software so einfach wie moglich zu
gestalten.

Deshalb sind die in Windows- Programmen (blichen Befehle und Tastenkombinationen eingebaut.

Weitere Bedienungshinweise zu den einzelnen Eingabemasken erhalten Sie in dieser Hilfedatei.

Sie konnen diese Hilfe im Hauptmeni der Hauptmaske aufrufen.


mailto:support@reiner-sct.com
http://www.reiner-sct.com/

Bevor Sie beginnen

2.1

2.2

Bevor Sie beginnen
Bitte beachten Sie, dass aufgrund lhrer Lizenzierung nicht alle Funktionen der timeCard Soft-/
Hardware genutzt werden kdnnen.

Insbesondere die timeCard compact Software (Starterkit) bietet nicht den kompletten
Funktionsumfang und kann nicht moduliibergreifend genutzt werden.

Die in dieser Dokumentation verwendeten Pfadangaben beziehen sich auf eine Standardinstallation
und kdnnen von lhrem System abweichen. Einige Pfade befinden sich in versteckten Verzeichnissen.

Bitte kontaktieren Sie hierzu Ihre Systemadministration.

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Systemanforderunqenl_ﬁ

Netzwerk| a1

Systemanforderungen

Bitte informieren Sie sich bei lhrem timeCard-Partner nach den aktuellsten
Systemanforderungen fiir lhre timeCard Installation.

Auf unserer Homepage finden Sie die aktuellen Systemanforderungen unter:

http//shop.reiner-sct.com/zeiterfassung/timecard- zeiterfassung

wahlen Sie dort technische Daten.

Netzwerk

Zur Installation der timeCard-Software bendtigen Sie zwingend Administratorrechte an lhrem
System.

Dies gilt auch fur die weiterfihrenden Schritte nach dem Neustart zur Komplettierung der
Installation.

timeCard ist eine Client-Server-Anwendung.

timeCard 6 besteht aus folgenden Komponenten
e Datenbank
o timeCard-Server
e Client-Anwendung (timeCard oder PC-Terminal).
e An- und Abwesenheitsanzeige

Die einzelnen Komponenten kommunizieren via TCP/IP (auch lokal auf dem Server). Freigaben sind
nicht erforderlich.

Datenbank und timeCard-Server laufen als Sevice(s) mit SYSTEM-Account.
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Nutzer bendtigen Schreib-Lese-Rechte im Benutzerverzeichnis und unter ProgramData
\REINER _SCT.

Portfreigaben fiir die Kommunikation

Die Ports dirfen von keinem anderen Programm verwendet werden und missen eindeutig definiert
sein.

Kommunikation zwischen Client und Server Port 5120/tcp (Default-Wert). Es wird das RMI-
Protokoll verwendet.

Kommunikation zwischen Terminal und Server: Port 6001/tcp (Default-Wert)
Server

Folgende Ports sind variabel und Sie kdnnen Sie in der Datei tcportconfig.ini verandern. Die Datei
liegt im Installationsverzeichnis.

Variable Port Funktion

PORT_TCSERVER 50121 (TCP) Zugriff auf Server
PORT_ARCHIVE_SERV | 50123 (TCP)| Zugriff auf Archiv-Server

ER

PORT_TERMINAL_SER| 50118 (TCP)| Zugriff auf lokalen PC-Terminalserver
VER

PORT_PC_TERMINAL | 50119 (TCP), Port fir PC-Terminal (Falls der Port belegt ist, dann wird ein

Port aus der Clientliste rausgesucht)

PORT_CLIENT_FROM | 50124 (TCP) Anfangsport fiir den Client (Beim Start des Clients wird Port aus|
der Liste, die durch PORT_CLIENT_FROM und PORT_CLIENT_TO
definiert wird, ausgesucht)

PORT_CLIENT_TO 50135 (TCP)| Endport fiir den Client.

Im Terminal-Server-Betrieb konnen die Clients nicht mehr Gber
die IP unterschieden werden. An Stelle dessen werden Ports
aus dem Bereich 50124 (PORT_CLIENT_FROM) bis 50135
(PORT_CLIENT_TO) verwendet. Falls weitere Clients gleichzeitig
zugreifen sollen, kann der Wert PORT_CLIENT_TO erhdht
werden. Die Anderung sollte in den tcportconfig.ini auf allen
beteiligten Rechnern erfolgen.

PORT_TIMECARD_CM | 50117 (TCP)
D

Port fur die Kommandozeile

Lizensierung

Die timeCard-Module/ Produkte werden einzeln lizenziert.

Je nach Lizenzierung werden einzelne Module oder Funktionen der timeCard Software
freigeschaltet.

Lizenzarten
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Modul Art der Lizenz Anzahllw?tzrr:)l:;etzlerten

timeCard 6 Zeiterfassung/ o
Basislizenz 5
Erweiterung 5
Erweiterung 10
Erweiterung 25
Erweiterung 50
Erweiterung 100

timeCard 6 Personalverwaltung Basislizenz 25
Erweiterung 25

timeCard 6 Zutrittskontrolle Basislizenz 5
Erweiterung 5
Erweiterung 10
Erweiterung 25
Erweiterung 50
Erweiterung 100

timeCard 6 Lohnbuchhaltung + Basislizenz 5
Erweiterung 5
Erweiterung 10
Erweiterung 25
Erweiterung 50
Erweiterung 100

Updatelizenz* Version 3,4 auf Up:?tmellzcenrzd_z\e/ntrer'fa;sBunAfg Ubernahme der bisherigen

Version 6 von imeta ersion 3, Mitarbeiterlizenzanzahl
auf timeCard-Version 6

Updatelizenz* Version 5 auf UpditeIichznzd_Z\e/ziter.fasssungf Ubernahme der bisherigen

Version 6 von ametard-version - au Mitarbeiterlizenzanzahl
timeCard-Version 6

timeCard Starterkit Einzellizenz (nicht erweiterbar, 15 (nicht erweiterbar)

(timeCard compact Software) nicht kombinierbar)

Jedes Modul benétigt eine Basislizenz. Erst nach Aktivierung der Basislizenz kénnen Sie eine
Erweiterungslizenz einspielen. Es kann jeweils nur eine Basislizenz pro timeCard 6-Modul eingespielt

werden.

Die Basislizenz sowie die Mitarbeiter-Erweiterungslizenzen sind kostenpflichtig. Fir jeden
Mitarbeiter/ Benutzer/ Person, ob aktiv oder inaktiv, bendtigen Sie eine Lizenz.
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Die erste Basislizenz wird beim Installieren eingegeben. Siehe Installation starten[ 631

Alle weiteren Lizenzen werden direkt im timeCard-Lizenzmanager eingegeben.

Im Lizenzmanager[ sl sehen Sie eine Auflistung all lhrer bereits eingegeben Lizenzen.

* AUSNAHME UPDATELIZENZ

Zeiterfassung:

Wenn Sie eine Updatelizenz V3,4 auf V6 oder V5 auf V6 erworben haben, so benétigen Sie keine
Basislizenz fir die timeCard 6 Zeiterfassung. Dies Updatelizenz Gbernimmt alle bisherigen
Mitarbeiterlizenzen.

Zutrittskontrolle:

Eine Basislizenz fur die Zutrittskontrolle, falls Sie diese als Add-on in einer alteren Version besessen
haben, ist (neben der Updatelizenz Zeiterfassung) unbedingt notwendig.

lhre bisherigen Mitarbeiter werden mit Einspielen der Basislizenz tibernommen.
Erweiterungslizenzen sind nicht erforderlich.

Personalverwaltung:

Da das Modul Personalverwaltung erst ab der Version timeCard 6 zum System gehdrt, gibt es
hierfir keine Updatelizenzen.

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Lizenzma nagerl_s'ﬁ
Produktaktivierung starten| 66)

Lizenzmanager

Mit dieser Funktion kdnnen Sie sehen ,welche vorhandenen Lizenzen eingespielt sind.

Sie kénnen Sich informieren, welche Basislizenzen Sie bereits verwenden, ob Erweiterungslizenzen
eingespielt wurden sowie fiir welches Modul die Lizenz gilt und fir wie viele Mitarbeiter/ Personen in
Summe angelegt werden kdénnen.

Voraussetzung

Es ist bereits mindestens eine Basislizenz aktiv.

Hier kdnnen Sie den Lizenzmanager 6ffnen:

e Hauptmaske > Hilfe > Lizenzmanager

Lizenzmanager
£ tarten o T anfordem (=) Drucken (/1)
Art der Lizenz Name Veorname Firma E-Mail Gltig bis Datum | Glltig bis Version | Aktivierungscode
Zeiterfassung Basislizenz 5 Anna Mustermann  REINER SCT mustermann@noreply.de 6.99.X GGOCG-H5E40-01703-EIGOE-GE3E1-B06H0-KO..,
Zutrittskontrolle Basislizenz 5 Anna Mustermann REINER SCT mustermann@noreply.de 6.99.X GGOCG-HSE40-01703-EIGOE-093E1-806H0-KO...
personalverwaltung Basislizenz 25 Anna Mustermann  REINER SCT mustermann@noreply.de 6.99. GGOCG-HSE40-01703-EIGDE-GI3E1-806H0-43
Zeiterfassung Mitarbeiterlizenz 50 Anna Mustermann REINER SCT mustermann@noreply.de 6.99.X GGOCG-HSE40-01703-EIGOE-QA3E1-806H0-86...

Zutrittskontrolle Personenlizenz 50 Anna Mustermann  REINER SCT mustermann@noreply.de 6.99.% GGOCG-HSE40-01703-EIGOE-GA3ET-806H0-86.
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i-Button

Klicken Sie den gelben I - Button an, so wird Ihnen angezeigt, wie viele Lizenzen Sie fiir welches
Modul bereits in Verwendung haben und wie viele Lizenzen noch frei sind:

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Testlizenzen anfordernl 7

Testlizenzen anfordern

Sie haben die Mdglichkeit online die timeCard-Software zu testen. Folgen Sie hierzu diesem Link:

http://www.reiner-sct.com/produkte/zeiterfassung/demo-version.html

Des weiteren gibt es zwei Mdglichkeiten eine Testlizenz in Kombination mit einer Installation
anzufordern.

Sie kdnnen fir jedes timeCard-Modul einmalig eine 30-Tage-Testversion aktivieren.

1. Vorgehensweise nach der Installation von timeCard
Voraussetzung ist die Installation von timeCard sowie die Aktivierung einer Basislizenz.
1. Wahlen Sie Hilfe > Lizenzmanager.

Der Lizenzmanager wird angezeigt.

2. Klicken Sie Testlizenzen anfordern.

3. Aktivieren Sie ein Modul und klicken Sie OK.

4. Bitte beachten Sie, dass nur die Module die Sie noch nicht in Verwendung haben auswahlbar
sind.

2. Vorgehensweise wihrend der Installation von timeCard

Sie haben die Moglichkeit, Testlizenzen durch Starten der timeCard-Installation anzufordern.

Hierzu die timeCard Installations .exe starten (siehe Installation startenl 63) und den Anleitungen
folgen.
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3.1.1

Hardware

Die timeCard-Software kann um Hardwarekomponenten erweitert werden und somit an
Funktionalitdt gewinnen.

Im folgenden Kapitel erfahren Sie, welche Komponenten zum timeCard-Paket gehdren, welche
Merkmale diese haben und wie diese in das System eingebunden werden kénnen.

Wir empfehlen zuerst die Hardware zu aktivieren und diese danach in die Software
einzubinden.

Uberblick Hardware

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:
Multiterminal RFID (DES)[ 81

timeCard select Terminal[ 20

Die Ausweise[ 31\

accessbox[ 33

externer RFID-Leser (DES)@cyberJack RFID komfort[ 33

Transportkarte/ SD-Kartel 39)

Notfallfunktion[ 361

Multiterminal RFID (DES)

Zur Erweiterung lhrer timeCard 6 Software kdnnen Sie das Multiterminal RFID (DES) nutzen.

Das Multiterminal RFID (DES) arbeitet mit 13,56-MHz-RFID-Transpondern/ Karten der Mifare
DESFire EV1 Technologie als Identmittel.

Sofern eine Spritzschutzhiille um das Terminal gelegt ist und dieses vor N&sse und Schmutz schitzt,
erfillt es die IP 54 Schutzklasse.

Kapazitiat des Terminals:

Mitarbeiter/ Personen/ Benutzer: > 2.000

Projekte > 4.000
Abwesenheitsgrinde: > 64
Buchungsdaten:

>7.000 Datensatze. Die Daten sind in einem nichtflichtigen Speicher abgelegt. Damit ist
gewahrleistet, dass die Daten auch im Gerat gehalten werden,

auch wenn dieses nicht an die Stromversorgung angeschlossen ist.

Bitte beachten Sie, dass die USB-Schnittstelle dieses Terminals nicht belegt ist.
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Es sind weitere Terminals von REINER SCT im Einsatz*:

Terminal ZET-BBa CA:

Terminal ZET-BBa RO:
4102 als Identmittel

Terminal timeCard compact:

Terminal timeCard compact + RFID
4102 als Identmittel

arbeitet mit kontaktbehafteten Chipkarten als Identmittel

arbeitet mit 125-kHz-RFID-Transpondern auf Basis EM

arbeitet mit kontaktbehafteten Chipkarten als Identmittel

arbeitet mit 125-kHz-RFID-Transpondern auf Basis EM

* auf deren Beschreibung wird in dieser Version der Anleitung nicht eingegangen. Sie finden die Beschreibung
der Funktionsweisen oben genannter Terminals in der Bedienungsanleitung timeCard 5. Diese kdnnen Sie unter:

http://downloads.reiner-sct.de/timeCard/Dokumente/RSCT timecard Version_503.pdf herunterladen.

Tastaturbelegung des Multiterminals

REMNER S

TH

Tastenbezeichnung Multiterminal

Dieses Terminal bietet zwei Einstellungsmenis an. Das Gerate MenU (Gerdte Meni) sowie das
timeCard Menu.

Symbol

Abbildun

Bezeichnung

Allgemeine Funktionen

Funktionen in den



http://downloads.reiner-sct.de/timeCard/Dokumente/RSCT_timecard_Version_503.pdf
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einzelnen Meniis

Kommen*

Korrektur der von dem
System vorgeschlagenen
Buchungsart

Abwesenheit

Gehen mit selektierbarem

Loschen der kompletten

mit Grund Abwesenheitsgrund Eingabe
Gehen* Korrektur der von System | Zeichenweise Loschen der
vorgeschlagenen kompletten Eingabe
Buchungsart
? Pfeiltaste Navigation nach oben Blattern im Menii (hach oben)
oben
? Pfeiltaste Navigation nach unten Blattern im MenU (nach unten)
unten
OK Bestatigung | Bestatigung der Auswahl In angezeigten Meniipunkt
wechseln bzw. Eingaben und
Anderungen (ibernehmen und
speichern
C Cancel Abbruch des Vorganges Eine Ebene im Meni hoch
bzw. Meni verlassen (ohne
Speichern).
i/F Information | Auslesen der Eingang zum Device Menl
Ausweisnummer,
Projektauswahl
RFID RFID Sensor | Erkennungsbereich des
Ausweises
0-9 Ziffernblock/ | Eingabe von Shortcuts (siehe Tabelle X)
Nummerntast | Mitarbeiternummer, eingeben, um in das
en Projektnummern und entsprechende Menii zu

Tatigkeitsnummern

springen

Dateniibertragung des Multiterminal RFID (DES):

*In der Regel nicht notwendig, da Kommen-Gehen- Automatik am Multiterminal

Die Datenlibertragung des Multiterminals RFID (DES) erfolgt Uber zwei Arten:

1. Online:

Das Terminal ist stdndig mit dem timeCard-Server verbunden. Alle Daten werden automatisch
Ubertragen. Der aktuelle Verbindungsstatus zum Server wird im Display als Online bzw. Offline

angezeigt.

2. Offline:

Das Terminal muss nicht permanent mit dem timeCard-Server verbunden sein. Die
Ubertragungsart der Daten missen Sie hierbei jedoch vorab in den Softwareeinstellungen
(Modulibergreifende Einstellungen) definieren. Im Display wird kein Terminalstatus angezeigt.
Bitte beachten Sie, dass im Offline-Status die Kommen- und Gehen Automatik des Terminals
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nicht aktiv ist. Alle Buchungsarten mussen hier manuell ausgewahlt werden.

1. Wahlen Sie Menii > Terminal > Dateniibertragung zum Terminal.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Datendbertragung

Auswahl

Mitarbeiter Gbertragen

Abwesenheitsgrinde Gbertr:

Projekte Ubertragen

Starten

2. Wéahlen Sie die Daten aus, die Sie Ubertragen mdchten und klicken Sie Starten.

Die Daten werden an das Terminal Gbertragen. Sie erhalten eine Nachricht, wenn die

Ubertragung abgeschlossen ist.

Die Geratefunktionen

Abbrechen

1. Kommen/Gehen Buchung durchfiihren

¢ Sie haben folgende Optionen:

o Halten Sie den Mitarbeiterausweis vor das Terminal, um die Buchung durchzufiihren. Wenn
die vorgeschlagene Buchung nicht korrekt ist, dann wahlen eine andere Buchungsart.

o Geben Sie die Mitarbeiternummer am Terminal ein. Diese Funktion kann im timeCard Menl

aktiviert werden. Mit der |6schen Sie die einzelnen Ziffern der Mitarbeiternummer

nacheinander. L6schen Sie die komplette Mitarbeiternummer. Mit der C-Taste brechen Sie
die Buchung mit Mitarbeiternummer ab.

2. Salden anzeigen

1. Beim Vorhalten des Ausweises die i/F-Taste dricken.

2. Mitden ? - und ? -Tasten navigieren Sie durch das Men.

3. Driicken Sie die OK-Taste oder optional die Ziffer 3 des Nummernblocks.

4. Mitder ? -und ? -Tasten wird der Resturlaub und der Saldo angezeigt.

5. Zum Beenden C-Taste driicken.

3. Buchen von Projektbeginn

1. Beim Vorhalten des Ausweises die i/F-Taste dricken.

2. Dricken Sie die OK-Taste oder wahlweise die Ziffer 1 des Nummernblocks.

Es wird P: <Projektnummer> angezeigt

3. Mitden ? - und ? -Tasten navigieren Sie durch die angelegten Projekte.

11
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4. Wenn keine Projekte angelegt sind, dann erscheint keine Projektnummer. Um das Projekt
anzulegen, geben Sie im Nummernblock eine Projektnummer ein und Bestatigen Sie mit der
OK-Taste.

Das Projekt ist im Terminal angelegt. Projekte, die bereits angelegt sind, erscheinen bei
Eingabe der jeweiligen Nummer auf dem Display. Mit der =-Taste kdnnen Sie die einzelnen
Ziffern eingegebener Nummern nacheinander I6schen. Mit der =-Taste I6schen Sie die
komplette Projektnummer.

5. Bestatigen Sie die Auswahl mit der OK-Taste > Tatigkeiten-Schlussel
6. Bestatigen Sie die Eingabe mit der OK-Taste > Buchung des Projektbeginns.

4. Buchen von Projektende

1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises die i/F-Taste driicken.

2. Driicken Sie die OK-Taste oder optional die Ziffer 2 des Nummernblocks.
Es wird P: <Projektnummer> des letzten Projekts angezeigt.

3. Bestatigen Sie die Auswahl mit der OK-Taste.

Projektende wird gebucht.

5. Buchen von Abwesenheitsgriinden

1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises die iF-Taste driicken.

2. Mitden ? - und ? -Tasten durch die angelegten Abwesenheiten navigieren.
3. Bestatigen Sie mit der OK-Taste.

Die Abwesenheit wird gebucht.

6. Ausweis lesen
Sie kénnen sich die Ausweisnummer anzeigen lassen.
1. Driicken Sie die i/F Taste.

Im Display erscheint der Text Ausweis lesen.

2. Halten Sie den Ausweis vor das RFID Symbol des Terminals. Die Ausweisnummer wird lhnen
angezeigt.

Geratemenii (Device Menu)

Im Device Menu kdnnen Sie verschiedene Einstellungen zur Hardware vornehmen.

Ins Device Menu gelangen

Es gibt zwei M&glichkeiten ins Device Menl zu gelangen:
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a) Stromlos schalten

1. Schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen.

2. Warten Sie ca. 3 Sekunden, und driicken Sie die = Taste, wahrend Sie das Steckernetzteil wieder
einstecken, bis das Terminal im Display das Device Menu anzeigt.

b) Uber das Web-Interface[ 43)

Geratemenii (Device Menu)

Untermenii Shortcuts |Erklarung
Software
MAC 3 Anzeige der MAC-Adresse
Kernel-Version 4 Anzeige der Kernelversion
Formatting 2 Formatieren des Terminals. Die
Anwendung ist PIN-geschitzt
Hardware
External Interface Anschluss eines weiteren Kartenlesers
(Schnittstelle)
Biometric Interface Funktion ist nicht belegt.
Communication
Port selection 5 Auswahl: Anschluss der Terminals per
LAN oder per USB (noch nicht verfligbar
.
LAN settings 6 Wechseln ins LAN-Mendi. Siehe Tabelle
LAN-Settings.
User interface
Contrast 7 Einstellen des Display-Kontrastes.
Brightness 8 Einstellen der Tastatur-Helligkeit.
Buzzer function 9 Ein- und Ausschalten des Tons. Der

Piep-Ton ertdnt bei jeder Buchung am
Terminal.

Pin administration

Hier kdnnen Sie das Device Menl mit einem PIN-Schutz versehen. Die PIN
hat max. 8 Stellen. Die Standard-PIN ist 0000.

Function

Schaltet den PIN-Schutz ein (on) oder
aus (off). Der Punkt im Display
signalisiert die aktive Option.
Gewlinschte Option zweimal mit der
OK-Taste bestatigen.

Edit

Hier geben Sie die gewiinschte PIN ein.
Eingabe zweimal mit der OK-Taste
bestatigen. Danach bestdtigen Sie die

13
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PIN (Verify PIN). PIN erneut eingeben
und Eingabe zweimal mit der OK-Taste

bestatigen.
LAN Settings
Untermenii Erkldarung
Adresses Hier verwalten Sie statische IP Einstellungen. Dieser MenUpunkt ist nur
anwahlbar, wenn beim Punkt Boot-IP die Einstellung Static-IP ausgewahlt
wurde.
IP Einstellen der statischen IP mit Nummerntasten. Den
Punkt mit der ? -Taste festlegen. Zur Ubernahme
der IP zweimal die OK-Taste driicken.
Subnetmask Einstellen der Subnetmaske mit Nummerntasten.

Den Punkt mit der ? Taste festlegen. Zur
Ubernahme der Subnetmaske zweimal die OK-Taste
dricken.

Gateway-Adress

Einstellen der Gateway-Adress mit Nummerntasten.
Den Punkt mit der ? Taste festlegen. Zur
Ubernahme der Gateway-Adresse zweimal die OK-
Taste driicken. Es werden nur giiltige Gateway-
Adressen oder die Default-Adresse 0.0.0.0 in den
Einstellungen ibernommen und gespeichert.

zweimal bestatigen.

Boot-IP Hier legen Sie fest, wie die IP bezogen wird. Der Punkt im Display
signalisiert die aktive Option. Die gewlinschte Option mit der OK-Taste

Static-IP

Diese Einstellung ist fiir die Verwendung mit
timeCard zwingend zu wihlen, da die Terminals
direkt mit dieser IP in der time[+0\Card/[ 0k
Software[ 10l angesprochen werden.

Eine statische IP wird laut den Einstellungen unter
Adresses vergeben.

DHCP

IP wird per DHCP zugewiesen.

timeCard Menii

Im timeCard Meni kénnen Einstellungen im Hinblick auf das timeCard-System durchfihren.

Ins timeCard Menii gelangen

1. Schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen.

2. Warten Sie ca. 3 Sekunden, stecken Sie das Steckernetzteil wieder ein

3. Nun ertdnt ein Signalton und im Display des Terminals wird Start angezeigt.

4. Driicken Sie sofort die i/F-Taste.

Sie gelangen in das timeCard Meni.

In der folgenden Tabelle finden Sie die Mendstruktur und die Einstellungen.
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Ausflhrliche Schritte zur Einrichtung der Komponenten innerhalb dieses MenUs finden Sie unter

Initialisierung [33)

Untermenii Erkldarung

Funktions-Modus | Hier stellen Sie ein, ob Sie das Terminal im Standard-Modus (empfohlen)
oder im Sondermodus 1 betreiben.

Standard-Modus Empfohlene Modus, in dem Sie das Terminal flr die
Zeiterfassung bzw. Zutrittskontrolle betreiben.

Sondermodus 1 In diesem Sondermodus nutzen Sie das Terminal als
Projektterminal. Sie weisen dem Terminal ein Projekt zu.
Somit wird bei jeder Kommen-Buchung auf ein
Projektbeqinn gebucht.

Ausweissystem Hier stellen Sie ein, ob Sie das Terminal mit RFID (Chipkarte) oder
kontaktbehaftete Chipkarten verwenden. Der Punkt im Display signalisiert die
aktive Option. Die gewiinschte Option mit der OK-Taste zweimal bestatigen.
RFID Verwendung des Terminals mit RFID (DES) Chipkarten.

Zur Ubernahme der Option zweimal die OK-Taste
dricken.

kontaktbehaftet Verwendung des Terminals mit kontaktbehafteten
Chipkarten (Auslaufprodukt). Zur Ubernahme der Option
zweimal die OK-Taste driicken.

Schliissel- Terminalschlissel vergeben, der fiir die sichere Kommunikation zwischen

verwaltung RFID-Chipkarten und Terminal notwendig ist. Hier kdnnen auch

Mitarbeiterkarten und Adminkarten angelegt werden.

Fir Informationen zum Terminalschlissel, siehe Terminalschlissell 20

Fir Informationen zum Erststart, siehe Initialisieren des Terminals[45)

Neuer Schltssel Anlegen eines neuen Terminalschlissels.

Fur Informationen zum Erststart, siehe Initialisieren des
Terminals[42)

Ausweis anlegen Mitarbeiterkarten mit dem Terminalschlissel fur die
sichere Kommunikation beschreiben. Dazu halten Sie
den zuerst angelegten Admin-Ausweis vor das RFID
Logo des Terminals und anschlieBend die
Mitarbeiterkarte. Der Schlissel wird auf die neue Karte
geschrieben.

Alten Schlissel loe.| Der alte Terminalschlissel wird geldscht.

(I6schen)

Admin vergeben Zusatzlichen Admin-Ausweis anlegen, z.B. als Backup-
Ausweis. Voraussetzung: Der Backup-Ausweis muss
vorher als Mitarbeiterausweis mit der Funktion Ausweis
anlegen angelegt worden sein.

Halten Sie zuerst den angelegten Admin-Ausweis vor
das RFID Logo des Terminal und anschlieBend den
Ausweis, der als Backup-Ausweis genutzt wird.

Der Schlissel wird auf den neuen Ausweis geschrieben.

Autom. Hier stellen Sie den Zeitraum zwischen Erkennung des Mitarbeiterausweises

Buchungszeit und der automatischen Buchung ein.
hoch runter Automatische Buchungszeit mit ? - und ? -Tasten

einstellen. Stellen Sie einen Zeitraum zwischen 1 und 9
Sekunden ein. Auswahl mit der OK-Taste bestatigen.

Personalnummer Hier stellen Sie ein, ob am Terminal nur durch Eingabe der
Mitarbeiternummer Buchungen vorgenommen werden kdnnen.

Eingabe | Ein: Aktiviert die Funktion "Buchen mit
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3.1.1.3

Mitarbeiternummer".

Aus: Deaktiviert die Funktion "Buchen mit
Mitarbeiternummer".

Zur Ubernahme der Option zweimal die OK-Taste
dricken.

Anzeige Ein: Mitarbeiternummer wird im Klartext bei der Eingabe
am Terminal angezeigt.

Aus: Mitarbeiternummer wird bei Eingabe am Terminal
mit Sternchen maskiert.

Zur Ubernahme der Option zweimal die OK-Taste
dricken.

PIN-Verwaltung Hier kdnnen Sie das timeCard Menu mit einem PIN-Schutz versehen. Die PIN
darf max. 8 Stellen lang sein. Die Standard-PIN ist 0000.

Funktion Schaltet den PIN-Schutz ein oder aus. Der Punkt im
Display signalisiert die aktive Option. Die gewiinschte
Option mit der OK-Taste zweimal bestatigen.

Editieren Gewinschte PIN eingeben. Eingabe zweimal mit der OK-
Taste bestatigen. Danach bestatigen Sie die PIN (Prife
PIN). PIN erneut eingeben und Eingabe zweimal mit der
OK-Taste bestdtigen.

Zuko-Verwaltung

Zuko-l6schen Loscht die kompletten Zutrittsprofile. Der
Terminalschlissel zur sicheren Kommunikation bleibt
erhalten.
Online Menue
Online Modus Wird nicht verwendet.
Memory Test Startet einen Speichertest des Terminals. Wenn Fehler auftreten, wenden Sie

sich bitte an support@reiner-sct.com

Firmware Update

Die Multiterminals RFID (DES) verlassen unser Haus stets mit der aktuellsten Firmwareversion,
welche optimal auf die timeCard-Software abgestimmt ist.

Wir bitte Sie, ein Firmwareupdate nur durchzufiihren, wenn dieses von lhrer timeCard-Installation
explizit gefordert wird.

Vorgehensweise

Um ein Terminalupdate durchzufiihren, gehen Sie unter Einstellungen und wahlen Sie Terminal
aus.

Das Dialogfeld mit den Terminals wird gedffnet und Sie erhalten eine aktuelle Ubersicht aller in
timeCard eingebunden Terminals.

Je nach Betriebsmodus und Status kénnen die folgenden Informationen abgerufen werden:

Name: Die individuelle Benennung lhrer Komponenten.

IP-Adresse: Die zugewiesene IP-Adresse lhres Gerates.
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Typ:

grau- angelegtes aber inaktives Terminal.

orange- Terminal im offline-Modus,

rot- online Modus jedoch ist das Terminal Uber das Netzwerk nicht erreichbar.

grin- online, erreichbar.

COM: COM-Schnittstelle (timeCard select Terminal)
Modell: Typenbezeichnung des Terminals. Im offline-Modus oder bei
inaktiven Terminals erhalten sie die Anzeige "unbekannt”.

Verson: installierte Firmwareversion

Bitte beachten Sie, dass sobald Sie den Firmware Update Dialog 6ffnen, lhre online Terminals in
den offline Modus wechseln und wahrend dieser Zeit die Kommen- und Gehen- Buchungsautomatik
auBer Kraft gesetzt wird (die nun geforderte manuelle Auswahl wird durch einen Ton terminalseitig
signalisiert), falls verwendet blinkt der externe RFID-Leser (DES) rot griin (Funktionalitat nicht
eingeschrankt).

Wenn Sie ein Update durchfihren méchten, driicken Sie den Button Terminalupdate. Wahlen Sie
danach links unter aktive Terminals (1) das entsprechende Terminal aus.
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) Tereninalupdete @
aktive Terminals Testterminal 172.31.207.245
Gerdtebezeichnun
. 1 Madell
7] Testterminal
Ausweissystem
Gérgtestatus  Update erforderdich,
2. alle Madule updaten
Fartschrat
0%
Wiodul Gerateversion Update auf Wersion
Dkermel unbekannt 50103
4 application unbekannt 50103
Srwel interface unbekannt 50102
RFED internal unbekannt 116
@ external sensor  unbekannt 1.20

Allgemein
BMur Sprache und Displaytexte dbertragen 3 "
Sprache | Deutsc
Terminal Zeile 1 REIMER 5CT TRAECARD
Terminal Zede 2 :’F!:jﬂ;lﬂll'.lh {RLI} =| (nur ZET-BBa
Terminal Zede 3 :’Gl:il!‘h‘f{GIE x| (nwr ZET-BEa
Gesamistatus: 0%

Durchfahren | Schiigfen Hilfe

Rechts (2) sehen Sie alle Module und den aktuellen Versionsstand der Module. Wenn Sie den
Haken alle Module updaten nicht setzen, werden nur die Module aktualisiert, die nicht auf den
aktuellen Stand sind (gelbes Ausrufezeichen). Setzen Sie den Haken, dann werden alle Module
upgedatet, auch die bereits auf einem aktuellen Stand sind (griiner Haken).

Wir empfehlen die Terminals einzeln abzudaten.

Unter Allgemein (3) kdnnen Sie die Sprache und Displaytexte auswahlen, die an das Terminal
Ubertragen werden sollen. Anderungen der Displayanzeige sollten iber den Button Sprache
ausgewahlt werden. Ein explizites Update der Firmware ist hierfiir nicht erforderlich. Dazu setzen Sie
einfach den Haken bei Nur die Sprache und Displaytext iibertragen.

StandardmaBig ist die Displayanzeige auf Deutsch. Diese Voreinstellung kénnen Sie unter dem
Menupunkt Sprache andern.

In der Zeile 1 kdnnen Sie zum Beispiel lhren Firmennamen eingeben. In der Zeile 2 und 3 kdnnen Sie
entscheiden, welche Informationen der Mitarbeiter erhalten soll. Folgende Anzeigen sind moglich:

eKeine Anzeige
oGleitzeit (GZ):

Gleitzeit bis zum Ende des Vortags
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eAktuelle Gleitzeit (AG):
Schatzung der aktuellen Gleitzeit, inklusive aller manuellen Buchungen des heutigen Tages.

Dieser Wert berucksichtigt keine automatisch generierten Buchungen (z.B. automatisch generierte
Pausen)

eResturlaub (RU):

Resturlaub bis zum Ende des Vortages
eAktueller Resturlaub (AU):

Resturlaub inklusive des heutigen Tages
eVerfiigbarer Urlaub (VU):

Resturlaubstage minus bereits geplanten Urlaub
eKarenzkonto (KK):

Anzeige des Karenzkontostandes

Zweites Gleitzeitkonto (G2):

Anzeige des zweiten Gleitzeitkontos

Um die gewiinschten Anderungen durchzufiihren wihlen Sie den Button Durchfiihren und
bestatigen anschlieBend mit OK und das Update wird gestartet.

Das Update der Terminalversion kann einige Zeit in Anspruch nehmen.

Uber den Button Abbrechen kénnen Sie das Menii verlassen ohne die ausgewahlten Anderungen
zu Ubernehmen.

Das Update wird nur vorgenommen, wenn zu allen aktiven Terminals eine Verbindung besteht. Ob
eine Verbindung besteht, kann Uber den Button Terminaltest festgestellt werden.

Der Button Terminalstatistik liefert ein Logfile der fiir den Support hilfreich ist. Die Terminalstatistik
funktioniert nur im Zusammenhang mit einem Multiterminal RFID (DES).

3.1.1.3.1 Feststellen der Firmw areversion

Zur Feststellung der Firmwareversion lhres Multiterminals gehen Sie bitte zu:

1x

Einstellungen und wéahlen Sie Terminal aus.

Driicken Sie nun den Button Terminaltest.

Terminaltest

Es erscheint die Modelvariante mit der dazugehdrigen Firmwareversion.
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3.1.2

timeCard select Terminal

Das timeCard select Terminal ist eine mobile sowie lokale Losung zur Zeiterfassung.
Ideal an Orten ohne Netzwerkanbindung.

Lananbindung ist mit einer separaten Ladestation (Dockingstation) moglich.

Die Datentibertragung erfolgt Giber den USB-Anschluss oder Uber die SD-/ Transportkarte.
Das timeCard select Terminal bietet einen USB-Anschluss sowie ein OLED-Display. Die Tatstatur ist
beleuchtet. Ein Li-lon Akku ist integriert.

Dieses Terminal unterstltzt RFID-Karten, Transponder sowie kontaktbehaftete Karten.

Das Zeiterfassungsterminal timeCard select kann nicht fiir die Zutrittskontrolle verwendet
werden.

Tastenbezeichnung
A: C-Taste

B: CLR-Taste

C: @-Taste

D: OK-Taste

E: v Pfeiltaste

F: A Pfeiltaste
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Softkeys

1: 0. An/ Aus — Taste
2: Gehen — Taste

3: Abwesenheits — Taste

4: Kommen — Taste

Die Tasten 1-4 sind kdnnen unterschiedliche Funktionen haben kénnen.

Symbole in der Statusleiste

Die Symbole oben im Display zeigen die Informationen des timeCard select Terminals an.

Statusleiste Bedeutung

Uhrzeit Zeigt die aktuelle Uhrzeit an.

Netzkabel Zeigt an, dass das Stromkabel
angeschlossen ist und dass der Akku
geladen ist.

DS Zeigt an, ob das Gerat mit der
Dockingstation (optional) verbunden ist.

Ethernet Zeigt an, dass eine Netzwerkverbindung
vorhanden ist.

Batterieanzeige blinkt Zeigt den Batteriezustand oder den
Status des Aufladevorgangs an.

Batterieanzeige Akku ist voll geladen.

Modus

Es gibt drei unterschiedliche Buchungsstatus des Terminals:
1. Online Modus:

lhr Terminal ist an das LAN angeschlossen:

- durch USB-Kabel direkt am Server oder

- durch die timeCard select Terminal Dockingstation (optional erhaltlich).

Sie stellen diesen Modus unter timeCard-Meni/ Online-Modus ein.

Alle Daten werden direkt Uber das Terminal in die Software Ubertragen. Der Abgleich findet in
Echtzeit statt.

Sie kdnnen in diesem Modus aktuelle Saldi im Display sehen.

2. Online Modus im Offline Betrieb:
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Das Terminal ist wie unter Punkt 1. beschrieben fiir den Online Modus eingerichtet. Das Terminal
wechselt in den Offline Modus in Folge von Netzwerkunterbrechungen ( wie z. B. Herausnahme des
Terminals aus der Dockingstation,

Netzwerkprobleme, Entfernen des USB-Kabels). Der Offline Modus wird unten rechts im Display
durch ein Wechseln zwischen Datumsanzeige sowie dem Wort "Offline" angezeigt.

Beim Vorhalten des Ausweises/ Stecken der Karte werden Sie zusatzlich Gber den Offline-Status
informiert und dazu aufgefordert, die Buchungstaste zu driicken.

Die Buchungen werden nun gespeichert und bei bestehender Verbindung zum timeCard-Server
sofort Ubertragen. Aktuelle Daten wie Saldi, Urlaub etc. werden in diesem Modus nicht angezeigt.

3. Offline Modus:

Voraussetzung flr diesen Modus ist eine eingesteckte SD-/ Transportkarte sowie eine SD-
Kartenleser am timeCard-Server.

Sie stellen diesen Modus unter timeCard-Men(i/Online Modus indem Sie von ein auf aus wechseln.
Bei korrekt eingesetzter SD-Karte erscheint unten links im Display ein Symbol "SD".
Die SD-Karte dient als Kommunikationsmedium fiir Buchungen, Mitarbeiterdaten und Projekte.

Bitte beachten Sie, sobald Sie in der timeCard-Anwendung etwas bzgl. der Mitarbeiterdaten/
Projekte oder Abwesenheitsgriinde andern, muss ein erneuter Abgleich der Daten mit dem select
Terminal vorgenommen werden.

Im Kapitel Initialisieren, timeCard select Terminal finden Sie weitere Schritte.

1. Wéhlen Sie Menii > Terminal > Dateniibertragung zum Terminal.
Folgender Dialog wird angezeigt.
Datenilibertragung

Auswahl

Mitarbeiter Obertragen
Abwesenheitsgrinde Obertr:
Projekte Ubertragen

Starten Abbrechen

2. Wahlen Sie die Daten aus, die Sie Ubertragen mochten und klicken Sie Starten.

Die Daten werden an das Terminal Ubertragen. Sie erhalten eine Nachricht, wenn die
Ubertragung abgeschlossen ist.

Die Geratefunktion

Kommen/ Gehen Buchung durchfiihren

¢ Sie haben folgende Optionen:
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o Halten Sie den Mitarbeiterausweis vor das Terminal, um die Buchung durchzufiihren. Wenn die
vorgeschlagene Buchung nicht korrekt ist, driicken Sie Softkey 4 (Kommen-Buchung) oder
Softkeys 3 (Gehen-Buchung) und wahlen eine andere Buchungsart.

o Geben Sie die Mitarbeiternummer am Terminal ein. Diese Funktion kann in der timeCard-
Software (Einstellungen) aktiviert werden. Mit der CLR-Taste I16schen Sie die einzelnen Ziffern
der Mitarbeiternummer nacheinander. Driicken Sie die CLR-Taste langer, dann wird die
Nummer komplett geldscht. Mit der C-Taste brechen Sie die Buchung mit Mitarbeiternummer
ab.

Salden anzeigen

1. Beim Vorhalten des Ausweises die ? Pfeiltaste driicken.

2. Mitden ? und ? Tasten navigieren Sie durch das Meni. Navigieren Sie zum Punkt Salden.
3. Driicken Sie die OK-Taste oder wahlweise die Ziffer 3 (iber den Nummernblock.

4. Der Resturlaub und der Saldo wird Ihnen angezeigt. Zum Beenden OK-Taste driicken.

Projektbeginn buchen
1. Beim Vorhalten des Ausweises die ? Pfeiltaste driicken.

2. Mitden ? und ? Tasten navigieren Sie durch das Meni. Navigieren Sie zum Punkt
Projektbeginn.

. Driicken Sie die OK-Taste oder wahlweise die Ziffer 1 auf dem Nummernblock.
. Es wird Projekt-Nr. angezeigt

. Mitden? und ? Tasten navigieren Sie durch die angelegten Projekte.

(o) U, B N OV

. Wenn keine Projekte angelegt sind, dann erscheint keine Projektnummer. Sie kénnen eine
Projektnummer im Nummernblock eingeben und mit der OK-Taste bestatigen.

Das Projekt wird im Terminal angelegt.

7. Projekte, die bereits angelegt sind, erscheinen bei Eingabe der jeweiligen Nummer auf dem
Display. Mit der CLR-Taste werden die einzelnen Ziffern der Projektnummer nacheinander
geldscht. Driicken Sie die CLR-Taste langer, dann wird die Nummer komplett geldscht.

8. Bestatigen der Auswahl mit der OK-Taste und geben Sie den Tatigkeiten-Schllssel auf dem
Nummernblock ein.

9. Bestdtigen Sie die Eingabe mit der OK-Taste.
Der Projektbeginn ist gebucht.

Projektende buchen
1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises die ? Pfeiltaste driicken.
2. Mitden ? und ? Tasten navigieren Sie durch das Meni. Navigieren Sie zum Punkt Projektende.
3. Driicken Sie die OK-Taste oder wahlweise die Ziffer 2 auf dem Nummernblock.
Die Projekt-Nr. des letzten Projektes wird angezeigt.
4. Bestatigen Sie die Auswahl mit der OK-Taste.

Das Projektende wird gebucht.

Abwesenheitsgriinde buchen
1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises den Softkey 3 driicken.

2. Mitden? und ? Tasten navigieren Sie durch die angelegten Abwesenheiten.
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3.1.21

3. Bestatigen Sie die Auswahl mit der OK-Taste.

Der Abwesenheitsgrund wird gebucht.

Ausweis lesen
Sie kdnnen sich die Ausweisnummer anzeigen lassen.
1. Driicken Sie die ? Pfeiltaste.
Im Display erscheint der Text Ausweis lesen.
2. Halten Sie den Ausweis vor das RFID Symbol des Terminals.

Die Ausweisnummer wird angezeigt.
Geratemenii (Device Menu)

Das Gerate-Menii (Device Menii)

Ins Gerdte-Menii gelangen

1. Schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die an - Taste lange driicken. Driicken Sie die an - Taste
erneut, danach halten Sie die C-Taste solange gedrickt, bis im Display folgendes angezeigt
wird:

2. Betatigen Sie mit der ok Taste.

Sie gelangen in des Gerate-Meni. Das Gerate-Mend ist PIN-geschitzt. Die PIN lautet: 1234. Sie
kdnnen die PIN im PIN-Meni andern.

Mit den Softkey-tasten 2 und 3 navigieren Sie durch das Menii. Mit der Softkey taste 1
gelangen Sie in das gewdhlte Untermenii, und mit der Softkey taste 4 verlassen Sie das
jeweilige Untermenii. Mit dem Softkey 1 oder mit der OK-Taste bestitigen Sie immer lhre
Auswahl.

Im Netzbetrieb bedeutet, dass das Terminal direkt Gber die USB-Schnittstelle mit Strom versorgt
wird.

Im Batteriebetrieb bedeutet, dass das Terminal vom Stromnetz getrennt ist. Die Versorgung erfolgt
ausschlieBlich Uber das integrierte Akku-Pack.
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 System
Uhrzeit
Datum / Uhrzeit — Datum
Sprache
Im Netzbelriab

Anzeige - Kontrast | im Batleriebelrieb

Im Metzbetrieb
L [ ——
Tastalur — T Im MNetzbetrieb
' Im Batteriebatriab
Tane AnfAus
Téne —— Tastenténe
Netzbatriab

- Auto. Ausschaltzeit Batteria

Im Netzbetrigh
| Standby Zeit —— |m Batterisbetrieb
Tamparatur
Balteriestatus Kapazitit
Zuriicksetzen
~ Peripherie
Ein-lAusschalten
IP-Adrassa
LAN | Subnetzmaske
Galeway
Port
Use
Ein-/Ausschalten
&l 1 Geratename
PIN d@ndermn
Slot 1 (SIM, links)
| Slot 2 (SIM, rechts)
| | SrmanCards | 5"t 3 (Vorderseite)
| Slat 4 (Riickseite)
RFID-Feld
- Serielle Schnittstelle
microSD-Karte

Speicher — Datenspeicher

PIN

PIN-Abfrage EinfAus
PIM dndern

- Ausschalten

Neustarten

System
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Datum / Uhrzeit

Datum und die Uhrzeit des Terminals einstellen.

Wenn das Terminal direkt mit dem Server online verbunden ist,
wird die Zeit automatisch eingestellt.

Sprache

Sprache des Terminals auswahlen.

Anzeige

Kontrastwert des Display im Netzbetrieb bzw. im Batteriebetrieb
auswahlen.

Mit den Softkeys 2 und 3 kdnnen Sie den Kontrastwert stufenlos
einstellen.

Tastatur/Beleuchtung

Beleuchtungshelligkeit der Tastatur Uber die Softkeys 2 und 3
einstellen.

Tastatur/Auto. Ausschaltzeit:

Wert fur die automatische Ausschaltung der Tastaturbeleuchtung
eingeben.

Geben Sie den Wert (0-999s) (ber die Tastatur ein.

Der Wert 0 bedeutet, dass die Funktion deaktiviert wird.

Tone An/Aus

Systemtone mit Hilfe der Softkeys 1 und 3 an- bzw. ausschalten.

Tastentone

Tastentone mit Hilfe der Softkeys 1 und 3 an bzw ausschalten.

Auto. Ausschaltzeit

Wert fur die automatische Ausschaltung des Terminals eingeben.
Geben Sie den Wert (0-999min) Uber die Tastatur ein.

Der Wert 0 bedeutet, dass die Funktion deaktiviert wird.

Standby Zeit

Wert fur den Standby-Modus des Terminals eingeben.

Geben Sie den Wert (0-999min) Uber die Tastatur ein. Der Wert 0
bedeutet, dass die Funktion deaktiviert wird.

Wenn das Gerat im Standby ist, kann es durch einen beliebigen
Tastendruck wieder aktiviert werden. Wenn die griine LED
leuchtet,

befindet sich das Gerat im Standby-Modus.

Batteriestatus

Temperatur und Kapazitat des Akkus wird zur Information
angezeigt.

Zuriicksetzen Das Gerat wird in den Auslieferungszustand zurlickgesetzt.
Der Datenspeicher mit den Buchungen wird nicht geldscht.

Peripherie

LAN Netzwerkeinstellungen einrichten: IP, Subnetzmaske, Gateway,
Port.
Geben Sie die entsprechenden Werte Uber die Tastatur des
Gerats ein.
Mit den Softkeys 2 und 3 steuern Sie die einzelnen Eingabefelder
an.

USB Zugriff zur USB-Schnittstelle an- bzw. ausschalten.

Bluetooth Ein Bluetooth-Modul ist beim timeCard select Terminal nicht

vorhanden.
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3.1.2.2

SmartCards Zugriff der einzelnen SmartCard-Slots ein- bzw. ausschalten.

Slot1 - SIM-Karte auf der Rickseite links, mit der Zahl 1
nummeriert.

Slot2 - SIM-Karte auf der Rickseite rechts, mit der Zahl 2
nummeriert.

Slot3 - Vorderer SmartCard-Schacht
Slot4 - Hinterer SmartCard-Schacht
RFID-Feld - Internes RFID-Feld.

Serielle Schnittstelle Zugriff zur seriellen Schnittstelle an der optionalen Dockingstation

kann ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Speicher/microSD-Karte Zugriff zu der microSD-Karte abschalten.

Speicher/Datenspeicher Internen Datenspeicher (Buchungen) 16schen.

Dies kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Die gelbe LED blinkt
wahrend des Loschvorgangs.

PIN
PIN-Abfrage Ein/Aus PIN-Abfrage ein- bzw. ausschalten, um ins Gerate-Meni zu
gelangen.
PIN andern PIN andern. Geben Sie lhre alte PIN ein, geben Sie dann zweimal
die neue PIN ein.
Bestatigen Sie lhre Eingaben mit der OK-Taste.
Mit der CLR-Taste |6schen Sie einzelne Eingaben.
Ausschalten

Mit Ausschalten wird das Terminal ausgeschaltet.

Neustarten

Mit Ende verlassen Sie das Gerate-Meni und das Terminal startet neu.
timeCard Menii

Um ins timeCard-Meni zu gelangen folgen Sie folgenden Punkten:
1. Schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die An- Taste lange dricken.

2. Driicken Sie erneut die An- Taste und warten Sie, bis ein Signalton ertdnt und im Display des
Terminals Start angezeigt wird.

3. Dricken Sie dann sofort die ? Pfeiltaste,

Sie gelangen in das timeCard Mend.

Startbildschirm timeCard Menii

27



timeCard 6

28

ey 1324 =l
timeCard Meni
b Schliisselverwaltung
Sondermodus 1
Automatizche Buchungszeit

= a4 v g

4. Uber die Softkeys 2 und 3 kénnen Sie durch das Menii navigieren. Mit dem Softkey 1 wihlen Sie
den entsprechenden Menlpunkt.

5. Mit dem Softkey 4 gelangen Sie einen Schritt zurlick im Meni oder verlassen das Men( wieder.

timeCard Menii-Baum

timeCard-Ment

Schliisselverwaltung

Neuer Schliissel
Ausweis anlegen
Alter Schillssel I6schen

Admin vergeben

Sondermodus 1
Automatische Buchungszeit
Untatigkeitsalarm

Personalnummer

Eingabe Personalnr.

Anzeige Personalnr.

PIN Verwaltung

PIN-Abfrage Ein/Aus
PIN &ndern

OnlineModus

Funktionsbeschreibungen

Schliisselverwaltung Terminalschlissel vergeben, der fiir die sichere Kommunikation
zwischen

RFID-Chipkarten und Terminal notwendig ist. AuBerdem legen Sie hier
Mitarbeiterkarten und Adminkarten an.
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FUr Informationen zum TerminalschlUssel, siehe Terminalschlissell 2sel

Fir Informationen zum Erststart, siehe Initialisieren der DES-
Komgonentenl?@t

Neuer Schliissel

Anlegen eines neuen Terminalschlissels.

Ausweis anlegen

Mitarbeiterkarten mit dem TerminalschlUssel fur die sichere
Kommunikation beschreiben.

Dazu halten Sie den zuerst angelegten Admin-Ausweis vor das RFID
Logo des Terminals

und anschlieBend die Mitarbeiterkarte.

Der Schlussel wird auf die neue Karte geschrieben.

Alten Schliissel 16schen

Der bisherige Terminalschlissel wird geldscht.

Admin vergeben

Hier legen Sie einen zusatzlichen Admin-Ausweis an,
z.B. als Backup-Ausweis.

Voraussetzung: Der Backup-Ausweis muss vorher als
Mitarbeiterausweis mit der Funktion Ausweis anlegen angelegt
worden sein.

Halten Sie zuerst den angelegten Admin-Ausweis vor das RFID Logo
des Terminals und anschlieBend den Ausweis, der als Backup-Ausweis
genutzt wird.

Der Schlissel wird auf den neuen Ausweis geschrieben.

Sondermodus1 Dieser Sondermodus dient dazu, das Terminal als Projektterminal zu
nutzen.
Sie weisen dem Terminal ein Projekt zu und bei jeder Kommen-
Buchung wird
ein Projektbeginn gestempelt.
Mit den Softkeys 1 und 3 kdnnen Sie den Sondermodus 1 ein- bzw.
ausschalten.
Ist der Sondermodus ausgeschaltet, dann ist der Standard-Modus
aktiviert.
Automatische Die automatische Buchungszeit ist die Zeit, die zwischen Erkennen
Buchungszeit eines Mitarbeiterausweises und der automatischen Buchung liegt.

Mit den Softkeys 2 und 3 kann die Zeit von 1 bis 9 Sekunden
eingestellt werden.

Untatigkeits-

alarm

Wenn das Terminal keine Verbindung mehr zum Server hat,

dann wahlen Mitarbeiter selbst, ob sie eine Kommen- bzw.

eine Gehen-Buchung stempeln wollen.

Wenn nichts ausgewahlt wird, ertdnt ein Untatigkeits-Alarm, der den
Mitarbeitern signalisiert,

dass die Buchung selbst gewahlt werden muss.

Diesen Zeitraum von 0-20 Sekunden stellen Sie hier ein.

Personalnummer

Hier stellen Sie ein, ob am Terminal nur durch Eingabe der

Mitarbeiternummer Buchungen vorgenommen werden kdnnen.
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Eingabe

Personalnummer

Schalten Sie hier ein, ob mit Eingabe der Personalnummer

Buchungen vorgenommen werden kdénnen. Bestatigen Sie lhre
Auswahl mit der OK-Taste.

Anzeige

Personalnummer

Wabhlen Sie hier aus, ob bei Eingabe am Terminal die
Personalnummer
im Klartext (Ein) oder mit Sternchen maskiert (Aus) wird.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit der OK-Taste.

PIN Verwaltung

Hier kdnnen Sie das timeCard-Meni mit einem PIN-Schutz versehen.

Der PIN darf max. 8 Stellen lang sein.

PIN-Abfrage Ein/Aus

Hier schalten Sie den PIN-Schutz ein bzw. aus.
Beim Ersteinschalten werden Sie nach einem PIN gefragt.

Bewahren Sie den ausgewahlten PIN gut auf, diesen bendtigen Sie
dann, um spater eventuell die PIN zu dndern.

PIN Andern

Hier andern Sie den PIN. Dazu geben Sie lhren alten PIN ein.

Danach geben Sie die neue PIN ein und wiederholen diese. Bestatigen
Sie lhre Eingaben jeweils mit der OK-Taste.

OnlineModus

Hier schalten Sie das Terminal in den On- bzw. in den Offline Modus.

3.1.2.3 Firmware Update

Installation Geratetreiber

Die aktuellsten Geréatetreiber (ausschlieBlich fiir Windows-Betriebssysteme) sowie die aktuellste
Firmware finden Sie auf der REINER SCT Homepage: http://www.reiner-sct.com/support/download/
treiber-und-software/select.html

Starten Sie die Installation der Geratetreiber mit einem Doppelklick auf die Installationsdatei und

folgen Sie den Anweisungen.

Update iiber USB

1. Laden Sie das aktuelle timeCard select Update unter obigem Link herunter.

2. Entpacken Sie die .zip-Datei in ein beliebiges Verzeichnis.

3. SchlieBen Sie das timeCard select Terminal per USB an den Rechner an, auf dem die

Geratetreiber installiert sind.

4. Starten Sie die Datei ¢j_vario_Update mit einem Doppelklick.

5. Das Update-Programm sucht das angeschlossene timeCard select Terminal und baut
automatisch eine Verbindung auf.


http://www.reiner-sct.com/support/download/treiber-und-software/select.html
http://www.reiner-sct.com/support/download/treiber-und-software/select.html
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Halten Sie den Aus-Schalter gedrickt bis ein akustisches Signal ertont.

Schalten Sie das Gerat nun wieder an und wahlen Sie im Menu den Punkt: Info.

Sie erhalten nun folgende Information:

Desc: Kernel MT
Version: XX
Date: XX

Die Ausweise

Im timeCard 6 System werden folgende Ausweise* eingesetzt:
13,56-MHz-Transponder
Mifare DESFire EV1 mit einer speziellen Applikation.

ID Card RFID (Chipkarte)

REINERSCT™

No. 000000147

Die timeCard Ausweise (dazu gehdren Transponder und Chipkarten) miissen vor der ersten
Verwendung initialisiert werden. Dabei wird der Hashwert des Terminalschlissels auf dem
Ausweis gespeichert.

* es gibt weitere Ausweisarten. Auf diese wird jedoch in diesem Dokument nicht eingegangen.

In der Anleitung timeCard 5 finden Sie ndhere Angaben.

Geeignete Terminals
o Multiterminal RFID (DES)

o timeCard select Terminal
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e accessbox mit externem RFID-Leser (DES)

Auf den Ausweisen werden keine persénlichen Daten gespeichert. Die Verbindung zwischen Ausweis
und Mitarbeiter findet ausschlieBlich in der Software statt. Siehe hierzu Kapitel Ausweise initialisieren

288

Weitere Informationen

Beim Einsatz eines neuen Ausweises, z.B. wegen Verlust, reicht es aus, in der Personenverwaltung
die neue Ausweisnummer der Person einzutragen. Siehe Personenverwaltung| 88)

Ein Ausweis kann wiederverwendet werden, wenn der vorherige Besitzer oder die Ausweisnummer
geloscht wird. Das Setzen des Austrittsdatums reicht nicht aus. Siehe Ausweisverwaltung] 28

Bitte beachten Sie, dass auf die Ausweise keine weitere Anwendung auBer der timeCard Anwendung
aufgespielt werden kann.

REINER SCT gibt aus SicherheitsmaBnahmen den Masterkey der timeCard Anwendung nicht an
Dritte weiter.

accessbox

accessbox

Die timeCard accessbox ist eine elektronische Tiroffnersteuerung zur Erweiterung der
Zutrittskontrolle. Weitere Informationen finden Sie unter Zutrittskontrolle[ 2.

Durch die accessbox kdnnen sehr einfach weitere Tiren in die timeCard Zutrittskontrolle
eingebunden werden. Die accessbox wird bei Tlren eingesetzt, bei denen eine
Zeiterfassungsfunktion nicht bendtigt wird (kein Terminal).

Bitte beachten Sie, dass maximal zwei Tlren eingebunden werden kénnen. Diese miissen gleich
geschaltet sein.

Die Kommunikation der accessbox ist durchgehend verschlisselt.

Ein Netzwerk-Hub ist integriert. Die Box ist kompatibel mit marktiblichen Turoffnern.

Spezifikationen
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Spezifikationen

Abmessungen
Gewicht
IP-Schutzart
Temperaturbereich

Ausweissystem

Anschlisse

Leitungsquerschnitte und Kabellangen

Magliche Stromversorgungen

Leistungsaufnahme

Power out, nur bei
Stromversorgung via PoE

Konformitat

Systemvoraussetzungen

160 x 140 X 81 mm

4504

IP66

-15° bis +60°

timeCard ID-Card RFID oder timeCard Transponder auf Basis von

Mifare DESFire

2 LAN Anschliisse RJ-45 (TCP/IP), davon 1x fiir PoE
2 potentialfreie Relais (Wechselkontakt)

Externer RFID-Leser DES

Externer Turkontakt

Relais und Tiiréffner: min. 1 mm?2 [max. 1A/42V]

Tidrsensor: min. 0,25 mm?

Leitungsverbindung zwischen externem RFID-Leser und accessbox:
min. 6 x 0,25 mm? geschirmt, paarweise verdrillt, max. 50 m.
GroBere Leitungslangen erfordern einen groBeren Querschnitt.

5,3 V DC oder 12-24 V DC oder
Power over Ethernet [PoE)

Maximal 5 Watt
12VDC o5 A

CE, RoHS, WEEE

Systemvoraussetzungen

Software

Hardware

externer RFID-Leser (DES)

i

externer RFID Leser

timeCard Zeiterfassung Serverinstallation (Version 4.3.1 oder neuer]
timeCard Zutrittskontroll-Softwaremodul

timeCard externer RFID-Leser DES
100 MBit/s LAN-Netzwerkanschluss TCP/IP

Mit dem timeCard externen-RFID Leser (DES) werden die Ausweise fir die Zutrittskontrolle
identifiziert. Der externe Leser muss an das Multiterminal RFID (DES) oder eine accessbox

angeschlossen werden.
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Uber diese Gerate erfolgt auch die Anbindung in die timeCard-Software (siehe Kapitel Initialisierung

E

Ein Firmwareupdate dieses Gerdtes wird automatisch tber die Updateroutine von Multiterminal
RFID (DES) oder der timeCard accessbox angestofB3en.

Funktionsumfang

e Hochste Sicherheit durch Mifare DESFire RFID-Transponder 13,56 MHz

e Unterputzmontage inklusive Unterputz-Dose 60mm

e Stromversorgung Uber RS485 Schnittstelle

e Betriebszustandsanzeige mit 4 farbigen LEDs (grin, gelb, rot, blau) und 1 akustischen
Signalgeber

Bedeutung der Status-LEDs

Der externer RFID-Leser (DES) gibt eine Betriebsstandanzeige durch farbige Lichtsignale an.

Bitte beachten Sie, dass erst bei Ubertragung der Zutrittsdaten aus der timeCard-Software heraus
eine LED (blau) leuchtet.

Vor dieser Ubertragung erfolgt kein Lichtsignal (auch bei korrekter Installation).

Der externe RFID Leser hat vier LEDs, mit denen der Status angezeigt wird.

Folgende Anzeigen sind mdglich:

LED Farbe Status Beschreibung
Blau an Zutrittsdaten sind im Terminal geladen
Blau aus keine Zutrittsdaten im Terminal oder der externe Sensor ist

ausgeschaltet

Rot blinkt Ausweis ist kein berechtigter Ausweis --> Zutritt wird verweigert

Rot an Ausweis wurde als berechtigter Ausweis erkannt. Laut
Zutrittsprofil kein Zutritt.

Zutrittsdaten sind im Terminal, aber Terminal offline.

Rot / Grin blinken Zutrittsfunktion ist aktiv.

Grin an Ausweis wurde als berechtigter Ausweis erkannt --> Zutritt
erlaubt.

Gelb an Ausweis wurde erkannt.

Weitere Informationen
Multiterminal RFID (DES)

accessbox
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cyberJack RFID komfort

Der cyberJack RFID komfort ist ein Kartenlesegerat aus dem Hause REINER SCT, welcher auch im
timeCard-System eingesetzt werden kann.

Mit dem cyberJack RFID komfort kdnnen Sie die Initialisierung sowie die Personalisierung der
Transponder oder ID-Cards vom Arbeitsplatz aus erledigen.

Zur Ausweispersonalisierung- /initialisierung

Die Mitarbeiterausweise/ Besucherausweise/ Personenausweise (Mifare DESFire) missen vor der
Verwendung mit dem Terminalschlissel initialisiert werden.

Dies kann mit einem Multiterminal RFID (DES), einem timeCard select Terminal oder einem
cyberJack RFID komfort erfolgen.

Damit der cyberJack RFID komfort verwendet werden kann, muss ein aktueller Treiber installiert
werden.

Die aktuelle Treiberversion finden Sie auf unserer Homepage (www.reiner-sct.com) unter Support >
Download > Treiber- & Softwareupdate.

Transportkarte/ SD-Karte

Eine Transportkarte verfligt im Gegensatz zu einer Chipkarte oder einem Transponder tber mehr
Speicherplatz.

Sie sollte nicht fir die tdglichen Kommen- und Gehen-Buchungen verwendet werden,

sondern um die gesamten Buchungen aller Mitarbeiter bei offline-Funktion der Terminals
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3.1.8

3.1.9

3.1.9.1

auszulesen.

Fur die asynchrone Datenlbertragung zwischen kontaktbehaftetem Terminal und timeCard kénnen
Transportkarten eingesetzt werden.

Mit dem cyberJack RFID komfort[38) werden die Transportkarten initialisiert und gelesen.

Notfallfunktion

Es gibt eine Notfallfunktion bei Ausfall des Multiterminals RFID (DES).

Bitte wenden Sie sich hierfiir an unseren Support: support@reiner-sct.com.

Weitere Schritte finden Sie in Kapitel Notfallfunktion Terminaldaten einlesen[ a7

Zutrittskontrolle

In das timeCard System von REINER SCT kdnnen weitere Endgerate eingebunden und somit die
Zutrittskontrolle erweitert werden.

ASSA ABLOY Aperio

Es ist moglich fur Ihre timeCard Zutrittskontrolle andere Hardware einzubinden. Hierzu gibt es
Beschlage sowie Zylinder von ASSA ABLOY aus der Aperio TM Serie.

Hier werden nun die Schritte beschrieben, welche die Einrichtung der ASSA ABLOY Aperio TM
Komponenten fir die Nutzung in timeCard betreffen. Fir weiterflihrende Informationen steht Ihnen
die Anleitung von ASSA ABLOY zur Verfligung.

Bitte beachten Sie, dass dies eine Grundbeschreibung fiir die Einbindung dieser Gerate ist. Aus
diesem Grund empfehlen wir lhnen,

fur die Installation der Assa Abloy Geréate einen geschulten Service Partner zum Thema Assa Abloy
zu kontaktieren.

Ansprechpartner finden Sie auf der Homepage von REINER SCT.

1. Systemvoraussetzungen:

- ASSA ABLOY Aperio TM USB Dongle

- Windows 7/ Windows 8/ Windows 10 (x32/x64 Bit)
- mind. USB 2.0 Anschluss

- Aperio TM Programming Application (PAPTool) Software Version 2.6.4.X (Diese Datei erhalten Sie
von ASSA ABLOY)

- ASSA ABLOY Aperio TM Verschlisselungsdatei (Diese Datei erhalten Sie von ASSA ABLOY)
- timeCard Config-Datei (diese Datei erhalten Sie von REINER SCT.

2. Installation der Aperio™ Programming Application (PAPTool):


mailto:support@reiner-sct.com

Hardware

- Entpacken Sie die Aperio™-Datei (z.B progapp-x.y.z.zip/progapp_US-x.y.z.zip) in einen temporaren
Ordner.

- Starten sie die Datei setup.exe.

Die Aperio™ Programming Application und die bendétigen Treiber fiir den USB Dongle werden
installiert. Die Aperio™ Programming Application wird zusammen mit einem integrierten Java
ausgeliefert, eine separate Java-Installation ist nicht notwendig.

3. Installation des ASSA ABLOY Aperio™ USB Dongle:

Siehe Anleitung ASSA ABLOY

4. Importieren der timeCard Config-Datei:
Starten Sie das PAPTool und wéhlen Sie Datei — Einstellungen importieren/exportieren
Es erscheint eine Ubersicht liber verfligbare Konfigurationen. Wahlen Sie hier nun [Importiere...]

Wahlen Sie die timeCard Config Datei aus, die Sie von Reiner SCT erhalten haben (hier:
RSCTMMK.xml). Klicken Sie auf [Offnen], um die Konfiguration zu importieren.

Sie werden nun aufgefordert das Passwort einzugeben, welches Sie mit der Datei erhalten haben.
Nach erfolgtem Import erscheint ein entsprechender Hinweis.
Nun steht das timeCard Konfigurationsprofil in der Auswahl zur Verfiigung.

Um die Konfiguration zu verwenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende
Aperio™ Komponente.

Wahlen Sie nun die gewlinschte Konfiguration aus (hier: RSCTMMK). Es wird nun eine
Zusammenfassung der Anderungen angezeigt. Klicken Sie auf [Bestitigen], um die Konfiguration
auf die Aperio™ Komponente zu lbertragen.

5. IP-Adresse @ndern des ASSA ABLOY Aperio™ Online-Hubs :

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Komponente, wéahlen Sie zunachst den Hub aus und
klicken Sie dann auf [IP Adresse andern].

Tragen Sie nun die gewilinschte IP-Adresse ein.

Mit [OK] schlieBen Sie die Anderung ab.

6. Konfiguration ASSA ABLOY Aperio™ Online-Hub:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Komponente, die mit dem zu konfigurierenden Online-
Hub gepairt ist (siehe Spalte Hub), und wahlen Sie [Konfigurieren...] aus.

Klicken Sie weiter bis Sie zum Eintrag Busadress- und Netzwerkeinstellungen gelangen.

Unter Netzwerk Einstellungen definieren Sie die Netzwerkmaske und das Standardgateway fur den
gewdhlten Online-Hub. Klicken Sie auf [Andern] und tragen Sie die entsprechen Werte ein.

Unter ACU Einstellungen geben Sie die IP-Adresse des timeCard-Servers und den
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Kommunikationsport an. Klicken Sie auf [Andern] und tragen Sie die entsprechen Werte ein.

Wenn Sie den Standardport 9999 &dndern, muss diese Anderung auch entsprechend in timeCard
(Extras — Einstellungen — Terminal) vorgenommen werden.

Wenn mebhr als ein Aperio™ Online-Hub verwendet wird, muss jeweils ein anderer Port
gewdhlt werden!

Wenn die erforderlichen Anderungen vorgenommen wurden, klicken Sie auf , bis Sie zum Eintrag
Update der Komponenten gelangen. Sie sehen nun eine Zusammenfassung der Anderungen:

Ubertragen Sie nun die Einstellungen. Dazu ist es notwendig, einen Ausweis vor eine Komponenten
zu halten, wenn die Aufforderung dazu erscheint.

Nach der Ubertragung erhalten Sie eine Zusammenfassung der (ibertragenen Anderungen.

7. Einrichten eines Notfall-Transponders:

Um die Tire auch dann 6ffnen zu kdnnen, wenn die Aperio™ Komponenten nicht online sind, ist es
moglich, bis zu 10 Notfall-Transponder pro Aperio™ Komponente einzurichten. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die gewlinschte Komponente und wahlen Sie
[Konfigurieren...] aus.

Klicken Sie nun weiter bis Sie zum Eintrag Offline-Ausweis gelangen.

Wahlen Sie [MIFARE DESFire] als Kartentyp aus und klicken Sie dann [Hinzufiigen].

Tragen Sie in der erscheinenden Maske die Ausweisnummer des gewlinschten Transponders im
Hexadezimalformat ein:

Insgesamt muss die Ausweisnummer im Hexadezimalformat auf acht Stellen aufgefiillt werden.
Beispiel: Ausweisnummer 1033473.

Im Hexadezimalformat ergibt sich daraus FC501. Einzutragen ist also: 000FC501.

Unter Beschreibung kann der Name des Ausweisinhabers 0.3. hinterlegt werden. Mit [OK] ist der

Vorgang abgeschlossen.

Wenn weitere Offline-Ausweise angelegt werden sollen, kann die einfach mit einem Klick auf
[Hinzufiligen] geschehen.

Wenn alle Offline-Ausweise eingetragen sind, klicken Sie weiter bis Sie zum Eintrag Update der
Komponenten gelangen. Sie sehen nun eine Zusammenfassung der Anderungen.

Ubertragen Sie nun die Einstellungen. Dazu ist es notwendig, einen Ausweis vor eine Komponenten
zu halten, wenn die Aufforderung dazu erscheint.

Nach der Ubertragung erhalten Sie eine Zusammenfassung der (ibertragenen Anderungen.

8. Notfall-Transponder @ndern/ 16schen

Sollte es nétig sein, die Notfall-Transponder einer Aperio™ Komponente zu dndern, so ist zu
beachten, dass die bisher hinterlegten Ausweise nicht angezeigt werden! Gehen Sie zum Andern so
vor, wie unter 8 Notfall-Transponder einrichten beschrieben. Wird ein neuer Offline-Ausweis



Hardware

3.2

hinterlegt, werden alle bisherigen automatisch geldscht!
Eine Loschung ist auch moglich ohne einen neuen Transponder zu hinterlegen.

Setzen Sie fur eine Loschung das Hakchen und klicken Sie dann auf OK.

9. Notfall-Transponder-Konfiguration speichern:

Um den Aufwand fir die Hinterlegung der Offline-Ausweise zu verringern, ist es moglich, die
Konfiguration zu speichern und dann auf weitere Komponenten zu Ubertragen.

Um die Offline-Ausweise einzurichten, gehen Sie zunachst so vor, wie in 8 Notfall-Transponder
einrichten beschrieben. Wenn alle Offline-Ausweise eingetragen sind, klicken Sie auf, bis Sie zum
Eintrag Update der Komponenten gelangen.

Sie sehen nun eine Zusammenfassung der Anderungen.

Klicken Sie hier nun auf [Konfiguration speichern...] und speichern Sie die Konfiguration ab.

10. Gespeicherte Notfall-Transponder-Konfiguration einspielen:

Um die gespeicherten Notfall-Transponder-Konfiguration zu verwenden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die entsprechende Aperio™ Komponente.

Wéhlen Sie unter Konfiguration iibernehmen die gewlnschte Konfiguration aus. Es wird eine
Zusammenfassung der Anderungen angezeigt.

Klicken Sie auf [Bestatigen], um die Konfiguration auf die Aperio™ Komponente zu lbertragen.

Initialisierung

Die Initialisierung der Hardware-Komponenten erfolgt in folgenden
Schritten:

1. Einstellen der Netzwerkparameter Multiterminal RFID (DES) Multiterminal RFID (DES)W

2. Initialisieren eines Terminals[43

3. Erstellen der Admin Ausweise[ 41

4. Erstellen der Mitarbeiterausweise[ 42

5. Aktivieren des externen RFID-Lesers (DES= (Nur fiir Zutrittskontrolle)[42)
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3.21.1

Multiterminal RFID (DES)

Einstellen der Netzwerkparameter
Die Software timeCard arbeitet mit festen IP-Adressen.

Die Einstellungen des Terminals werden hierfir im Device Menii vorgenommen.

1. Um ins Device Menl zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie den
Stromstecker ziehen. Driicken Sie wihrend Sie den Stromstecker einstecken die £21— Taste bis das
Device Meni angezeigt wird.

2. Wahlen Sie mit den Pfeiltasten ¥ und ~ Communication aus und bestatigen Sie mit OK.
3. Wahlen Sie nun mit Hilfe der Pfeiltasten LAN settings aus. Bestatigen Sie dies mit OK.
4. AnschlieBend waéhlen Sie den Punkt Boot-IP aus und bestatigen mit OK.

5. Suchen Sie den Punkt Static IP und bestétigen Sie zweimal mit OK.

6. Wahlen Sie nun Adresses und bestatigen die Auswahl mit OK.

7. Wahlen Sie IP mit OK und geben hier die gewlinschte IP-Adresse mit Hilfe der Zifferntasten ein
(Der Punkt wird mit der Pfeiltaste ~ eingegeben). Ubernehmen Sie die Adresse mit zweimal OK.
Geben Sie analog die Subnet-Maske (Subnetmask) und die Gateway-Adresse (Gateway-Address)
ein. Es werden nur glltige Gateway-Adressen oder die Default-Adresse 0.0.0.0 in den Einstellungen
Ubernommen und gespeichert. Verlassen Sie das Adressen-Meni mit der C-Taste.

8. Verlassen Sie die LAN settings mit der C-Taste.

9. Im Communications-Meni wahlen Sie Port selection mit den Pfeiltasten aus und bestatigen mit
OK.

10. AnschlieBend wahlen Sie LAN aus. Bestatigen Sie lhre Auswahl zweimal mit OK.
11. Verlassen Sie das Communication-Menl indem Sie zweimal die C-Taste dricken.

12. Das Terminal startet und ist betriebsbereit

Im spateren Schritt, bei der Einbindung der Hardware an die Software, muss unter Einstellungen/
Terminal die IP-Adresse des Terminals eingegeben werden.

Siehe hierzu Kapitel Einbinden Hardware an Software.
Initialisieren des Terminals

Bei der Initialisierung eines Terminals ist es erforderlich, dass Sie einen individuellen 32-stelligen
Terminalschlussel (zufallige Zahlenkombination) manuell vergeben.

Dieser dient der Authentifizierung und verschlisselten Kommunikation zwischen einem Terminal und
den von lhnen erstellten RFID-Ausweisen.

Somit ist sichergestellt, dass RFID-Ausweise eines anderen Systems keine Verbindung mit lhrem
Terminal herstellen kénnen.

Der Terminalschlussel wird im gesicherten Speicher des Terminals abgelegt und nur bei der
Erstellung von Mitarbeiterausweisen Ubertragen. Hierfir ist es notwendig, dass Sie sich mit dem
Admin-Ausweis oder dem zugehdrigen Backup-Ausweis gegeniiber dem System als berechtigt
ausweisen. Der Vorgang zur Erstellung eines Admin Ausweises wird automatisch nach der
Initialisierung des Terminals gestartet.

Zur Eingabe des Terminalschlissels im timeCard Meni gehen Sie bitte wie folgt vor:
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e Um ins timeCard Meni zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Stecken Sie das Steckernetzteil nach ca. 3 Sekunden
wieder ein und warten Sie, bis ein Signalton ertént und im Display des Terminals Start angezeigt
wird. Dricken Sie die i/F-Taste um in das timeCard Meni zu gelangen.

e Driicken Sie die * - Pfeiltaste bis Sie im Display den Mentpunkt Schliissel-Verwaltung sehen und
dricken Sie die OK-Taste.

e Im Display wird nun Neuer Schliissel angezeigt. Driicken Sie erneut die OK-Taste.

e Geben Sie nun an der Tastatur eine zufallige und beliebige 32-stellige Zahlenkombination ein,
diese stellt Ihren geheimen Terminalschlissel dar.

o Eine eingegebene Ziffer konnen Sie mit der (2 — Taste l6schen. Zum Léschen der gesamten
Eingabe driicken Sie bitte die Taste.

e Zum Bestatigen lhres Terminalschliissels driicken Sie zweimal die OK-Taste.

o Nach der Initialisierung des Terminals wird automatisch der Ablauf zur Erstellung eines Admin
Ausweises und eines zugehdrigen Backup-Ausweises gestartet. Dieser Vorgang wird im ndchsten
Unterkapitell 40 beschrieben.

e Falls Sie das timeCard Meni verlassen mochten, driicken Sie zweimal die C-Taste.

Notieren Sie sich den Schliissel oder fotografieren Sie ihn vom Display ab und archivieren
Sie die Unterlagen an einem gesicherten Ort.

Aus Sicherheitsgriinden wird dieser Schliissel nicht im PC gespeichert und kann auch nicht
wieder angezeigt werden! REINER SCT kann den Schliissel nicht wiederherstellen, erkennen
oder auslesen.

Es ist jederzeit moglich, das Multiterminal (DES) System mit dem timeCard Zutrittskontrolle-
Softwaremodul und einem externen RFID-Leser (DES) zu einem Zeiterfassung-Komplettsystem mit
Zutrittskontrolle zu erweitern.

Erstellen der Admin-Ausweise

Nach der beschriebenen Initialisierung eines Terminals[481 wird automatisch der Ablauf zur
Erstellung dieser Ausweise gestartet.

Bitte halten Sie dafir zwei Ausweise bereit.

Der Admin-Ausweis und der zugehdrige Backup-Ausweis werden bendtigt, um:

a) Gerate-Einstellungen am Terminal vornehmen zu kénnen

b) Weitere Ausweise am Terminal zu erstellen

Fur die Erstellung der Ausweise werden Sie am Display des Terminals aufgefordert, einen leeren
Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES zu halten.

Wenn Sie den Ausweis in den Erfassungsbereich gebracht haben, wird dieser als Admin-Ausweis
initialisiert. Nach erfolgreichem Abschluss dieses Vorgangs wird im Display Aktion erfolgreich
durchgefiihrt angezeigt.

Nach dem Erstellen des Admin-Ausweises werden Sie aufgefordert, zur Erstellung eines Backups
einen zweiten Ausweis vor das Terminal zu halten.

Nach erfolgreichem Abschluss dieses Vorgangs wird im Display ebenso Aktion erfolgreich
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3.21.4

durchgefiihrt angezeigt.

Es ist generell moglich, einen Admin-Ausweis gleichzeitig auch als Mitarbeiterausweis zu verwenden,
wir empfehlen aber fir den Admin Ausweis und den Backup Ausweis zwei separate Ausweise zu
verwenden und diese an einem gesicherten Ort aufzubewahren. Dies hat den Hintergrund, dass bei
Verlust des Admin-Ausweis ein Finder sowohl den Terminalschlissel &ndern als auch eigene
Mitarbeiterausweise erstellen kénnte und Sie bei Verlust keinerlei Anderungen mehr vornehmen
kénnten.

Erstellen der Mitarbeiterausweise

Nach der Erstellung des Admin Ausweises kdnnen Sie nun die Mitarbeiterausweise erstellen.

Erstellen mit Multiterminal RFID (DES)

Falls Sie sich nicht im timeCard Meni des Terminals befinden, gehen Sie wie folgt vor, ansonsten
Uberspringen Sie den ersten Punkt:

1. Um ins timeCard Menl zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Stecken Sie das Steckernetzteil nach ca. 3 Sekunden
wieder ein und warten Sie, bis ein Signalton ertdont und im Display des Terminals ,Start’ angezeigt
wird. Driicken Sie dann sofort die i/F Taste, danach gelangen in das timeCard Mend.

2. Dricken Sie im Menupunkt Schliissel Verwaltung des timeCard Mends (s.0.) die V¥ -Pfeiltaste bis
Sie im Display den Punkt ,Ausweis anlegen’ angezeigt bekommen und driicken Sie die OK-Taste.

3. Im Display erscheint nun die Meldung Bitte Admin Ausweis

4. Halten Sie den Admin Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES.

5. Im Display erscheint nun die Meldung Bitte Benutzer Ausweis

6. Halten Sie jetzt einen leeren Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES.

7. Nach erfolgreicher Erstellung eines Mitarbeiterausweises erscheint im Display die Meldung Karte
erstellt, ndchster Karte?

8. Wenn Sie weitere Mitarbeiterausweise erstellen wollen, driicken Sie die OK-Taste und halten Sie
einen weiteren leeren Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES.

9. Driicken Sie nach dem Erstellen aller bendtigten Mitarbeiterausweise die C-Taste um das Meni
zu verlassen

10. Durch erneutes Driicken der C-Taste verlassen Sie das timeCard Meni und das Terminal wird
neu gestartet.

Aktivieren des externen RFID-Lesers (DES) (ZuKo)

Bei Auslieferung eines Terminals ist die Schnittstelle zu einem externen Leser standardmaBig nicht
aktiviert. Wenn Sie Ihre timeCard Hardware fir die Zutrittskontrolle verwenden und daher einen
externen RFID-Leser DES an lhrem Terminal betreiben méchten, missen Sie folgendermafBen
vorgehen:

1.Um ins Device Menl zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Warten Sie ca. 3 Sekunden und driicken Sie wahrend Sie
das Steckernetzteil wieder einstecken die £3— -Taste bis im Display das Device Menii angezeigt
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wird.

2.Driicken Sie die ¥ - Pfeiltaste bis Sie im Display den Menupunkt “Hardware” sehen und driicken
Sie dann die OK-Taste.

3.Driicken Sie die ¥ - Pfeiltaste bis im Display der Menupunkt “External Interface” erscheint und
driicken Sie dann die OK-Taste.

4.Schalten Sie durch Dricken der ¥ - Pfeiltaste auf ON und driicken Sie dann zweimal (!) die OK-
Taste. Ein Punkt im letzten Kastchen des Displays zeigt an, dass die Anderung vorgenommen wurde.

5.Verlassen Sie das Device Menii durch zweimaliges Driicken der C-Taste.

Web-Interface

Mit dem Web-Interface steht lhnen eine grafische Oberflache im Browser zur Verfiigung, um
Anderungen an den Hardwareeinstellungen vorzunehmen.

Das Web-Interface steht fir die accessbox sowie das Multiterminal RFID (DES) mit einer
Firmwareversion ab Version 5.01.02 zur Verfiigung.

Um das Web-Interface nutzen zu kdnnen, missen Sie dem Terminal eine IP zuweisen. Wie Sie dies
machen, erfahren Sie im Kapitel Multiterminal RFID (DES).

Geben Sie in lhrem Browser die IP ein, die Sie der Hardware zugewiesen haben.

Sie gelangen zu folgender Oberflache:

i

[Pn  Deabeten  frecht  (Fronk  mecsichen Db pife

TR ST e el Enbedded W |

= 1FEH1 .88 || 24 2| &

Configuration REINER SCT _
timeCard Terminal REINERSCT®

Pleaze enter vaur passward

_ Sk |

Melden Sie sich mit dem Default-Passwort: "password” an.

Wir bitten Sie, das Passwort nach erfolgreichem Login sofort zu dandern um fremden Zugriff zu
verhindern. Dies kdnnen Sie im Meni/ Change password machen.

Menii Web-Interface:

o Terminal Configuration: Hier kdnnen Sie Netzwerkeinstellungen des Terminals vornehmen. Die
Anderungen setzen ein Neustart des Terminals voraus.

o Set terminal key: Eingabe des Terminalschlissels fiir die Zutrittskontrolle. Nur bei der accessbox
moglich.

e Change password: Hier kdnnen Sie das Passwort fiir den Zugriff auf das Webinterface andern.
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Maximale Lange des Passwortes sind 15 Zeichen.

Restart terminal: Startet das Terminal neu. Dies ist erforderlich, wenn Sie Anderungen an den
Einstellungen vorgenommen haben.

Help: Anzeige der Hilfe

Version: Anzeige der Modulversionen

Network statistics: Anzeige der Netzwerkaktivitaten
Kernel statistics: Anzeige der Kernelstatistik

ZuKo statistics: Anzeige der Zukoaktivitaten

timeCard select Terminal

Terminal und PC in Betrieb nehmen

Die fur das Gerat notwendigen Treiber werden zusammen mit der timeCard-Software installiert.

Um das Terminal mit dem PC zu verbinden, stecken Sie das mitgelieferte Verbindungskabel mit
dem Micro-USB-Stecker in die entsprechende Buchse am Terminal und in einen freien USB-
Steckplatz am PC ein.

Einstellen der Netzwerkparameter

timeCard arbeitet mit festen IP-Adressen. Die Einstellungen des Terminals werden hierfiir im
Gerate-Menl vorgenommen.

1.
2.

A U1 A~ W

]

Schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die an-Taste lange dricken.

Dricken Sie die an - Taste erneut, und danach halten Sie die C-Taste solange gedrickt, bis Sie
ins Geratemeni gelangen.

. Das Gerate-Men ist PIN-geschitzt. Die PIN lautet: 1234. Sie kénnen die PIN im PIN-Meni

andern.

. Wahlen Sie mit den Softkeys 2 und 3 Peripherie aus und bestatigen Sie mit OK.
. Wahlen Sie LAN aus und bestatigen Sie mit OK.
. Wahlen Sie den Punkt Ein-/Ausschalten aus und bestatigen Sie mit OK.

. Schalten Sie mit den Softkeys 1 und 3 das Netzwerk ein bzw. aus. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit

OK

. Wahlen Sie nun IP-Adresses und bestatigen die Auswahl mit OK.

. Geben Sie die gewiinschte IP-Adresse mit den Zifferntasten ein. Mit den Softkeys 2 und 3 kdnnen

Sie die einzelnen Eingabefelder ansteuern. Bestatigen Sie lhre Wahl zweimal mit OK. Geben Sie
analog die Subnetmaske (Subnetmaske), die Gateway-Adresse (Gateway) und den Port (Port)
ein. Es werden nur glltige Gateway-Adressen oder die Default-Adresse 0.0.0.0 in den
Einstellungen libernommen und gespeichert.

. Verlassen Sie nun zuerst das Meni LAN mit dem Softkey 4. Verlassen Sie danach das Peripherie

mit dem Softkey 4.

10.Verlassen Sie das Gerate-Men(, indem Sie Neustarten auswahlen. Bestatigen Sie die Wahl mit

der OK-Taste
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Das Terminal startet und ist betriebsbereit.

Initialisieren des Terminals

Das Initialisieren des timeCard select Terminals sind zwei Schritte zu beachten.
1. Vergabe des Terminalschliissels

2. Dateniibertragung vom timeCard-Server zum Terminal im Offline-Modus

3. Einbindung ins Netzwerk (Voraussetzung timeCard Docking Station fiir select Terminal)

1. Vergabe des Terminalschliissels

Bei der Initialisierung eines Terminals ist es erforderlich, dass Sie einen individuellen 32-stelligen
Terminalschlissel (zuféllige Zahlenkombination) manuell vergeben.

Dieser dient der Authentifizierung und verschlisselten Kommunikation zwischen einem Terminal
und den von lhnen erstellten RFID-Ausweisen.

Somit ist sichergestellt, dass RFID-Ausweise eines anderen Systems keine Verbindung mit Ihrem
Terminal herstellen kdnnen.

Der Terminalschlissel wird im gesicherten Speicher des Terminals abgelegt und nur bei der
Erstellung von Mitarbeiterausweisen Ubertragen. Hierflr ist es notwendig, dass Sie sich mit dem
Admin-Ausweis oder dem zugehdrigen Backup-Ausweis gegenliber dem System als berechtigt
ausweisen. Der Vorgang zur Erstellung eines Admin Ausweises wird automatisch nach der
Initialisierung des Terminals gestartet.

Zur Eingabe des Terminalschlissels im timeCard Menl gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Um ins timeCard Menl zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die O - Taste

lange driicken. Driicken Sie erneut die O - Taste und warten Sie bis ein Signalton ertdnt und im
Display des Terminals Start angezeigt wird. Driicken Sie dann sofort die # Pfeiltaste, danach
gelangen Sie in das timeCard Mend.

o Driicken Sie den Softkey 2 bis Sie im Display den MenUpunkt Schliisselverwaltung sehen und
driicken Sie den Softkey 1.

o Im Display wird nun Neuer Schliissel angezeigt. Driicken Sie erneut den Softkey 1.

e Geben Sie nun an der Tastatur eine zufillige und beliebige 32-stellige Zahlenkombination ein,
diese stellt lhren geheimen Terminalschlissel dar.

¢ Eine eingegebene Ziffer kdnnen Sie mit der C-Taste I6schen. Zum Léschen der gesamten
Eingabe driicken Sie die CLR-Taste.

e Zum Bestatigen lhres Terminalschlissels driicken Sie zweimal die OK-Taste.

o Nach der Initialisierung des Terminals wird automatisch der Ablauf zur Erstellung eines Admin
Ausweises und eines zugehdrigen Backup-Ausweises gestartet. Dieser Vorgang wird im
nichsten Unterkapitell 41 beschrieben.

e Falls Sie das timeCard Menl verlassen mochten, driicken Sie dreimal die C-Taste.
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Ty 1£:27 -
Schlissel eingeben:

1279-4392-53063-6853
2924-1249-520-4376

Notieren Sie sich den Schlissel oder fotografieren Sie ihn vom Display ab und archivieren Sie die
Unterlagen an einem gesicherten Ort.

Aus Sicherheitsgriinden wird dieser Schlissel nicht im PC gespeichert und kann auch nicht wieder
angezeigt werden!

Bei der Verwendung von mehreren Terminals muss immer der gleiche Terminalschlissel
eingegeben werden!

Dies hat den Hintergrund, dass auf die Ausweise, die Sie an einem Terminal erstellen, der
Schliissel dieses Terminals Ubertragen wird. Wenn Sie nun bei der Initialisierung eines weiteren
Terminals in lhrem System einen anderen Schlissel vergeben, kénnen die bisherigen Ausweise mit
diesem Terminal nicht kommunizieren.

Bitte beachten Sie bei der Vergabe lhres Terminalschlissels unbedingt, eine moglichst
uneinheitliche Zahlenkombination zu erstellen. Dies erschwert es einem Angreifer gegebenenfalls
lhren Schlissel durch Probieren zu erraten und damit eigene Ausweise zu erstellen, mit denen er
sich Zugang zu lhrem System schaffen kdnnte.

2. Dateniibertragung vom timeCard-Server zum Terminal im Offline-Modus

Voraussetzung fir diesen Modus ist eine eingesteckte SD-/ Transportkarte sowie eine SD-
Kartenleser am timeCard-Server.

Sie stellen diesen Modus unter timeCard-Meni/ Online Modus indem Sie von ein auf aus
wechseln.

Bei korrekt eingesetzter SD-Karte erscheint unten links im Display ein Symbol "SD".
Die SD-Karte dient als Kommunikationsmedium fiir Buchungen, Mitarbeiterdaten und Projekte.

Damit das select Terminal betriebsbereit ist, missen die Daten aus timeCard importiert und
synchronisiert werden.

Folgende Schritte sind hierzu notwendig:
- Initialisierung der SD-/ Transportkarte

- Ubertragen der gespeicherten Mitarbeiterdaten/Projekte/Abwesenheitsgriinde aus der
timeCard Software heraus.(siehe Kapitel SD-Transportkarte)[ 47

- Einlegen der SD-Karte in das select Terminal

- Wahlen SD-Karte/ Daten einlesen. Nun werden Mitarbeiterdaten/Projekte/
Abwesenheitsgriinde in das select Terminal eingespielt. Somit sind diese Daten synchron zu
timeCard Serverdaten.

Bitte beachten Sie, sobald Sie in der timeCard Anwendung etwas bzgl. der Mitarbeiterdaten/
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Projekte oder Abwesenheitsgriinde @ndern muss ein erneuter Abgleich der Daten zum select
Terminal vorgenommen werden.

3. Einbindung ins Netzwerk

Die Voraussetzung fir eine Einbindung ins Netzwerk ist die timeCard Docking Station fir das
select Terminal.

1. Binden Sie die Dockingstation in lhr Netzwerk via Lankabel ein.

2. Gehen Sie in das Geratemenu des Terminals

3. Wahlen Sie Peripherie.

4. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Enter-Taste

5. Wahlen Sie nun LAN-Verbindung und Uberprifen Sie, dass diese aktiviert ist (Ein-/Ausschalten).

6. Bitte beachten Sie, dass die DHCP-Verbindung von der timeCard-Software nicht unterstutzt wird
und somit keiner Anderung des Status - Aus bedarf.

7. Wahlen Sie IP-Adresse aus. Andern Sie die werksseitig eingestellte IP-Adresse (172.29.207.245)
auf lhre individuelle IP ab. Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit der Enter-Taste. Es erscheint ein

8. Bestatigungsfenster (iber die Anderung. Wahlen Sie ok.

9. Passen Sie nun gegebenenfalls die Subnetzmaske an (ab Werk 255.255.0.0). Bestétigen Sie eine
Anderung mit der Enter-Taste und akzeptieren Sie die Anderungsmeldung.

10. Sofern Ihr Terminal Uber einen Gateway betrieben wird, missen Sie lhre Gatewayadresse
eingeben. Bestatigen Sie eine Anderung mit der Enter-Taste und akzeptieren Sie die
Anderungsmeldung

11. Der vorgegebene Port ist 6001. Falls Sie diesen @ndern, andern Sie diesen dann auch in der
timeCard- Software (Einstellungen/ Terminal/ Terminal auswahlen/ Bearbeiten).

12. Bitte verlassen Sie nun das Meni mit der Pfeiltaste links um in das Gerate-Men( zu gelangen.
13. Navigieren Sie Uber die Pfeiltasten zu Neustarten. Bestatigen Sie lhre Wahl mit der Enter-Taste.
14. Die Einstellungen wurden durch den Neustart bernommen.

15. Wenn Sie nun das Terminal in lhre Docking Station einlegen, ist die Netzwerkverbindung

eingestellt (Voraussetzung: Einrichtung in timeCard).

3.2.2.1.1 SD-/Transportkarte

Damit Sie im Offline-Modus des Terminals arbeiten kénnen, bendtigt das Gerat ein
Speichermedium.

Dieses kann entweder die REINER SCT Transportkarte sein oder eine handelsibliche SD-Karte .

Transportkarte initialisieren:

Vor der ersten Anwendung lhrer Transportkarte muss die Karte in lhren USB-Kartenleser eingelegt
werden.

Sobald die Karte gesteckt ist, bitte Gber den Menlpunkt Transportkarte/ Transportkarte
initialisieren.

Ilhnen wird folgende Sicherheitsfrage gestellt:
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Initialisieren der Transportkarte

DerVorgang l8scht alle Daten auf der Transportkarte,
Fortfahren?

la Mein

Bejahen Sie die Frage. lhre Transportkarte ist nun formatiert und einsatzbereit.

Wenn Sie die Transportkarte bereits in Verwendung haben, beachten Sie dass Sie durch
wiederholtes Anwahlen von Transportkarte/ Transportkarte initialisieren alle vorhandene Daten
|6schen.

Die Transportkarte muss an dem PC angeschlossen sein, auf dem der timeCard-Server installiert ist.

SD-Karte initialisieren:

Fuhren Sie die SD-Karte in einen geeigneten Leser am Gerat mit der timeCard Serverinstallation
ein.

Vor dem ersten Gebrauch muss die SD-Karte formatiert werden. Bitte hierzu in timeCard Meni/
Transportkarte/ Dateniibertragung zur SD-Karte wahlen.

Wahlen Sie das Laufwerk aus und markieren Sie Karte initialisieren.

Datenubertragung zur SD-Karte

_ Warnung

Laufwerk |SD (D3 v
Bestehende Buchungen werden von der SD-Karte geldscht.

. o L
Karte initialisieren Machten Sie fortfahren?
Datenubertragung [ Mitarbeiter Ubertragen

[J Abwesenheitsgrinde Ubertragen Ja Mein

[J Projekte ubertragen
Sollzeit (h)  Anwesend (h)  Gleitzeit (h)  Urlaub (1

- 4:00 0:00 0:00

0:00 0:00 0:00

Erstellen der Admin-Ausweise

Nach der Initialisierung des Terminals, wird automatisch der Ablauf zur Erstellung der Admin- und
Backup-Ausweise gestartet.

Bitte halten Sie dafiir zwei Ausweise bereit.

Der Admin-Ausweis und der zugehdrige Backup-Ausweis werden bendtigt, um:

a) Gerate-Einstellungen am Terminal vornehmen zu k&nnen
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b) Weitere Ausweise am Terminal zu initialisieren/ personalisieren

Fir die Erstellung der Ausweise werden Sie am Display des Terminals aufgefordert den
Transponder/ Karte vor die Displayscheibe zu halten oder diese in den oberen Kartenslot
einzufiihren.

Wenn Sie den Ausweis in den Erfassungsbereich gebracht haben, wird dieser als Admin Ausweis
initialisiert.

Nach erfolgreichem Abschluss dieses Vorgangs wird im Display Aktion erfolgreich durchgefiihrt
angezeigt.

Nach dem Erstellen des Admin Ausweises werden Sie aufgefordert, zur Erstellung eines Backups
einen zweiten Ausweis vor das Terminal zu halten.

Nach erfolgreichem Abschluss dieses Vorgangs wird im Display ebenso Aktion erfolgreich
durchgefiihrt angezeigt.

Der Admin- , sowie der Backup-Ausweis ist nun erstellt.
Erstellen der Mitarbeiterausweise

Falls Sie sich nicht im timeCard Meni des Terminals befinden, gehen Sie wie folgt vor, ansonsten
Uberspringen Sie den ersten Punkt:
1. Um ins timeCard Meni zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die O - Taste
. L .
lange dricken. Driicken Sie erneut die O - Taste und warten Sie

bis ein Signalton ertdnt und im Display des Terminals Start angezeigt wird. Driicken Sie dann sofort
die A Pfeiltaste, danach gelangen Sie in das timeCard Men.

Gy 1%:2% -
timeCard Meni
b Schlisselverwaltung
Sondermodus 1
Automatische Buchungszeit

= a4 w 4

2. Dricken Sie im Menipunkt Schliisselverwaltung des timeCard Men(s (s.0.) den Softkey 2 bis
Sie im Display den Punkt Ausweis anlegen angezeigt bekommen und driicken Sie den Softkey 1.

3. Im Display erscheint nun die Meldung Bitte Admin Ausweis

4. Halten Sie den Admin Ausweis vor das RFID-Symbol des select.

5. Im Display erscheint nun die Meldung Bitte Benutzer Ausweis

6. Halten Sie jetzt einen leeren Ausweis vor die Displayscheibe des select.

7. Nach erfolgreicher Erstellung eines Mitarbeiterausweises erscheint im Display die Meldung Karte
erstellt, ndachste Karte?

8. Wenn Sie weitere Mitarbeiterausweise erstellen wollen, dricken Sie die OK-Taste und halten Sie
einen weiteren leeren Ausweis vor die Displayscheibe des timeCard select Terminals.

9. Druicken Sie nach dem Erstellen aller bendtigten Mitarbeiterausweise die C-Taste um das Menu
zu verlassen
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3.4

3.5

10. Durch erneutes zweimaliges Driicken der C-Taste verlassen Sie das timeCardMeni und das
Terminal wird neu gestartet.

accessbox

Netzwerkparameter eingeben

1. SchlieBen Sie das mitgelieferte Netzteil an und verbinden Sie die accessbox lber das Netzwerk
mit einem PC.

2. Geben Sie folgende Adresse in lhrem Browser ein, um die Konfigurationsoberflache der
accessbox aufzurufen: http://172.29.207.245

Um auf diese Adresse zuzugreifen, missen Sie eventuell in das Netzwerk 172.29.0.0/16 wechseln.
Andern Sie dazu die IP-Adresse |hrer Netzwerkkarte auf 172.29.207.244 und die Subnetzmaske auf
255.255.0.0. Sobald Sie die Netzwerkparameter der accessbox geadndert haben, kdnnen Sie dies
wieder rlickgdngig machen.

3. Zum Anmelden an der Konfigurationsoberflache verwenden Sie das Passwort: password

Configuration REINER SCT timeCard® Terminal REINERSCT®
Homepage REINER SCT

Configuration Expert Information

Terminal configuration Version

Set terminal key Network statistics

Change password Kernel statistics

Restart terminal ZuKo statistics

Help

4. Andern Sie das Passwort fiir die Konfigurationsoberfliche unter Change Password.
5. Unter Terminal Configuration passen Sie die Netzwerkparameter an Ihr Netzwerk an.
6. Mit Set ZuKo Key (Terminal Configuration) konnen Sie Ihren Terminalschlissel eintragen.

Es ist zwingend erforderlich, dass dieser Schlissel der gleiche ist, wie der (eventuell bereits
vorhandene) Terminalschlissel Ihres Multiterminal RFID (DES) oder lhres timeCard select Terminals..

Zutrittskontrolle

Fur die Zutrittskontrolle gibt es die Moglichkeit Mithilfe der accessbox und dem cyberJack RFID
komfort Ausweise zu personalisieren.

Siehe hierzu Kapitel Personalisieren von Ausweisen.

Montage & Einrichtung

Um Ihr System als Komplettpaket funktionstlichtig zu machen, missen Sie die Terminals sowie die
weiteren Hardwaregerdte montieren.
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Im folgenden Abschnitt finden Sie Informationen zur Montage und
Einrichtung iiber:

Multiterminal RFID (DES)
timeCard select Terminal
accessbox

Zutrittskontrolle

Multiterminal RFID (DES)

Bei der Montage bitten wir Sie darauf zu achten das Terminal nur in geschitzten Innenrdumen zu
befestigen. Feuchte oder staubige Umgebungen sollten vermieden werden.

Sofern Ihr Multiterminal RFID (DES) in solch einer Umgebung eingesetzt werden soll, bitten wir Sie
dieses mit einer Spritzschutzhille zu schiitzen.

MaBangaben zur Wandbefestigung Auf- und Unterputz

166 50
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Das Multiterminal ist fir die Wandmontage konzipiert. Sie haben die Moglichkeit die
Kabelverlegung fur das Gerat Auf- und Unterputz zu verlegen.

Hierzu sind zwei Offnungen im Multiterminal vorgesehen.

Kabel&ffnung
/ fiir Unterputz

Kabel&ffnung
filr Aufputz

K el

- | [R—

Um das Multiterminal zu 6ffnen, missen Sie mit dem Offnungsschlissel in die vorderen Locher an
der Oberseite des Gerates driicken um die interne Haltelaschen zu I6sen.

Ist das Terminal verriegelt, muss zuerst der Offnungsschlissel in die hinteren Lécher des Gerates
gesteckt und jeweils nach auRen gedreht werden.

Um die Montage zu erleichtern, kénnen Sie den Deckel von der Gerateriickseite trennen.
Dazu mussen Sie die Laschen an der Rickseite mit den beiden Daumen nach innen driicken und
dabei die Rickseite nach vorne bewegen um diesen aus der Arretierung zu l6sen.
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Laschen

Mit dem beigefiigten Befestigungsmaterial kdnnen Sie das Gerat an der Wand befestigen. Nutzen
Sie dazu die Befestigungslocher in der Geraterlckseite.

Befestigungslocher

Befestigungsmaterial
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3.5.3

Die Anschlussklemmen auf der Gerategehauseriickseite dienen dem Anschluss des externen RFID-
Lesers (J6) (nur Zutrittskontrolle) und der externen Tirkomponenten (J13) (nur Zutrittskontrolle),

sowie einer moglichen externen Stromversorgung entsprechend der Steckerbelegung im Kapitel
Montage & Einrichtung/ Zutrittskontrolle/Anschlussplan Steckerbelegung und Leitungstypen.

Sie kdnnen die Klemmen einfach entnehmen, ohne die Befestigung |6sen zu missen.
timeCard select Terminal

Sie kdnnen lhr Terminal anhand einer Terminalhalterung an die Wand montieren.

accessbox

accessbox montieren

Um die accessbox vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen, empfehlen wir lhnen dringend, diese
im sicheren Bereich innerhalb des Gebaudes zu installieren.

Die Anschlussklemmen in der Box dienen dem Anschluss der externen RFID-Leser (J2 + J3) und der
externen Turkomponenten (J1), sowie der Stromversorgung, entsprechend der Steckerbelegung.
Der zweite externe RFID Leser (J3) wird erst spater unterstitzt.

Verwenden Sie zum Anschluss der externen Komponenten bitte die folgenden Leitungstypen. Die
Angaben gelten jeweils firr eine Leitungslange von max. 50 m. Bei einer Erhéhung der Leitungslénge
mussen Sie den Querschnitt der Leitungen entsprechend anpassen.

Externer RFID-Leser min 6 x 0,25 mm?, geschirmt, paarweise verdrillt
Netzwerk CAT5 oder héher

Relais 1 + 2 min. 1 mm? (max 1 A/ 42 V AC bzw. 60 V DC)
Turoffner min. 1 mm? (max 1 A/ 42 V AC bzw. 60 V DC)
Tirsensor min. 0,25 mm?

Die Tirsensoren sollten zum Schutz vor Kontaktkorrosion tiirseitig mit Goldkontakten ausgestattet
sein.

Anschlussvarianten bei PoE Stromversorgung

1) Bei einer Stromversorgung via Power over Ethernet (PoE) liefert die accessbox eine
Ausgangsspannung mit der zum Beispiel auch ein elektronischer Tir6ffner betrieben werden kann.
Bitte beachten Sie hierbei die maximale Leistungsabgabe der accessbox (12 V DC; 0,5 A).
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Cat 5
“FOE | accessbox

Control
Power Cut

Anschluss einer accessbox

2) Der zweite Netzwerkanschluss kann genutzt werden um mehrere accessboxen ,in Reihe” zu
schalten. PoE wird nicht durch geroutet, die weiteren accessboxen bendtigen also eine eigene

Stromversorgung oder kdnnen durch die Ausgangsspannung der ersten accessbox versorgt
werden.

Cats
Cats
accessbox accessbox
POE Power Out
g o
= r=3
[+ [+3
0 o
Externe I Externe
Stromversorgung Stromyversargung

Anschluss mehrerer accesshoxen

Die einzelnen accessboxen werden in der Software eingerichtet. Wie das funktioniert, lesen Sie
unter Anlegen der Terminals| 110l

Verdrahtungspliane
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Zur Stromwvarsorgung aine dar
nachiolganden Varianten wihlan:

Varwandung Klemma
12 - 24 VDG 1 A Power I WCC |01 <19
Powar IN GHD | J1-21

E3VDC 1A Powar INWCC | Jy .29
Power In GND | J1- 21

Powar over Ethemnel (POE) | J5

Natzwark

| | Ji

e

Bai Powar over Ethemnal dann;

12 VDG 0.5A Power CUTVCC] J1 .13
POE - Powar OUT GND* 121

-Jsd =/
-

Stromversorgung

* GHD danl in diasem Fall nicht mit PE
varbiandan wenden

-

Anschlusssaie

AN

Einsatz von zwei externen Lesern-RFID (DES) an einer accessbox

2
[ | ;
Tirsensor
Relais 2 / Hupe
mit eigener . 2
Stromversorgung /
N
CATS 14
MNetzwerk 11
CAE? ™ POE| J& o
e i i Torafiner mit eigenar
J3 Stromversorgung
J2
J2
o 10
\Anschhsssaite  d
T & | 6 .

Optional
Externer Leser 2
RFID DES

Bitte beachten Sie, dass sofern Sie zwei Leser im Einsatz an der gleichen accessbox haben, keine
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unterschiedlichen Berechtigungsgruppen je Leser vergeben werden kdnnen.

Steckerbelegung

Stecker J1

Name

Klemme Terminal

Notiz

Relais 1 / Turoffner SchlieBer

11

Relais 1/ Turoffner Offner 12
Relais 1/ Turdffner Basis 13
Relais 2 / Hupe SchlieBer 14
Relais 2 / Hupe Offner 15
Relais 2 / Hupe Basis 16
Tdrsensor (5V /1 mA)* 17
Tlrsensor GND* 18

min. Leitungsquerschnitt Relais und Turéffner 1 mm? (max. 1 A /42 V)

min. Leitungsquerschnitt Tirsensor 0,25 mm?

*Tdrsensor méglichst mit Goldkontakten

Stecker J2 + J3

Name Klemme Klemme Notiz
Terminal externer Leser
Leitung 1 1 1
Leitung 2 2 2
not connected 3 3
not connected 4 4
not connected 5 5
Leitung 3 6 6
Leitung 4 7 7
Leitung 5 8 8
Leitung 6 9 9
Schirm 10 10
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3.54

3.5.41

6 x 0,25 mm? geschirmt / CAT5 max 50m
Leitungslangen groBer 50m groBerer Querschnitt

Zutrittskontrolle

Im folgenden Kapitel erhalten Sie Informationen tber:
Anschlussplan, Steckerbelegung, Leitungstypenl 58
externer RFID-Leser (DES) [60)

Anschlussplan, Steckerbelegung, Leitungstypen

Anschlussplan

6 e

J6 ;

2 Externer Leser
RFID DES
0 DC-Power-

Suppl

113 PRIy
2
CATS
2 Metzwerk

Anschlussseite
. " Tarrminal
' TUrsensor
Multiterminal
RFID DES
Relais 2 / Hupe
mit eigener
Power-Supply
Tardfiner mit eigener

Power-Supply

Das Multiterminal RFID (DES) wird standardmé&Big mit einem Steckernetzteil ausgeliefert, es kann
aber auch mit einem externen Netzteil (+5,3 V / 1A) Gber die Klemmen 21 und 22 von J13 versorgt
werden. In diesem Fall darf das Steckernetzteil nicht im Terminal eingesteckt sein. Die
anschlieBbaren Tirsensoren sollten zum Schutz vor Kontaktkorrosion tirseitig mit Goldkontakten
ausgestattet sein.
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Leitungstypen

Verwenden Sie zum Anschluss der externen Komponenten bitte die folgenden Leitungstypen. Die
Angaben gelten jeweils fiir eine Leitungslange von bis zu 50m. Bei einer Erhéhung der Leitungslange
missen Sie den Querschnitt der Leitungen entsprechend anpassen.

Externer RFID-Leser*: 6 x 0,25 mm? , geschirmt, paarweise verdrillt
Netzwerk: CAT5 oder hoher

Relais 1+2*: 1 mm? (max. 1A / 42V AC bzw. 60V DC)
Taroffner™: 1 mm? (max. 1A / 42V AC bzw. 60V DC)
Tirsensor*: 0,25 mm?

*nur Zutrittskontrolle mit Multiterminal RFID (DES)

Steckerbelegung
Stecker J6 - externer RFID- Leser (DES)

Name Stecker Stecker externer
Terminal Leser

Leitung 1 1 1
Leitung 2 2 2
not connected 3 3

not connected 4 4

not connected 5 5
Leitung 3 6 6
Leitung 4 7 7
Leitung 5 8 8
Leitung 6 9 9
Schirm 10 10

Stecker J13 - externe Tuirkomponenten

Name Stecker Terminal
Relais 1 / Turoffner SchlieBer* 11
Relais 1/ Turdffner Offner* 12
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Relais 1 / Turoffner Basis*
Relais 2 / Hupe SchlieBer*
Relais 2 / Hupe Offner*
Relais 2 / Hupe Basis*
Tursensor (5V/1TmA)*
Tarsensor GND *

not connected

not connected

Externe Power Supply GND

Externe Power Supply VCC (+5,3V/1A)

* nur Zutrittskontrolle mit Multiterminal RFID (DES)

3.5.4.2 externer RFID-Leser (DES)

Verdrahten Sie den Stecker des externen RFID-Lesers wie im Kapitel Anschlussplan[ 58] vorgegeben.

Beim Einbau des externen RFID-Lesers in eine Metalloberflache (z.B. Stahl oder Aluminium) wird
empfohlen, den beiliegenden Abstandsrahmen zu verwenden, damit das RFID-Antennensignal nicht

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

durch die leitende Materialien beeinflusst wird.

Zur Montage des externen Lesers mussen Sie die Frontabdeckung abnehmen. Diese wird durch
Magnete auf dem Lesemodul gehalten und kann in der Regel ohne Werkzeug abgehoben werden.
Achten Sie bei der Montage darauf, dass die drei kleine SMD-LEDs zur Anzeige der

Zugangsberechtigung nach oben montiert sind.

MaBzeichnung
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4

4.1

Software

Das timeCard 6 Softwaresystem umfasst neben Hardware verschiedene Softwarekomponenten:

1. timeCard 6 Zeiterfassung (Modul)

. timeCard 6 Zutrittskontrolle (Modul)

. timeCard 6 Personalverwaltung (Modul)
. timeCard 6 PC-Terminal

. timeCard 6 Web-Terminal

. timeCard 6 An-Abwesenheitsanzeige

. timeCard 6 App

O 00 N U1 A W N

. timeCard Lohnbuchhaltung +

In den folgenden Kapiteln finden Sie weitere Informationen zu oben genannten Punkten.

Installation Software

Voraussetzung:

Zur Installation der timeCard-Software benétigen Sie Administratorrechte an lhrem
System.

Dies gilt auch fiir die weiterfiihrenden Schritte nach dem Neustart zur Komplettierung der
Installation. Um mit timeCard arbeiten zu kdnnen, bendtigen Sie auch Schreibrechte sowohl im
timeCard-Verzeichnis als auch im Datenbank-Verzeichnis. Diese Verzeichnisse befinden sich nach
Abschluss der Installation im Ordner Programme.

Portfreigaben fiir die Kommunikation (Nur fiir Administratoren)
Die Ports dirfen von keinem anderen Programm verwendet werden und missen eindeutig sein.

Kommunikation zwischen Client Server: Port 5120 (Default-Wert). Es wird das RMI-Protokoll
und Server verwendet.

Kommunikation zwischen Server: Port 6001 (Fix-Wert)
Terminal und Server

Folgende Ports sind variabel und kénnen in der Datei tcportconfig.ini verandert werden.

Variable Port Funktion

PORT_TCSERVER 50121 (TCP) |Zugriff auf Server

PORT_ARCHIVE_SERVER 50123 (TCP) |Zugriff auf Archiv-Server
PORT_TERMINAL_SERVER 50118 (TCP) |Zugriff auf lokalen PC-Terminalserver
PORT_PC_TERMINAL 50119 (TCP) |Port fir PC-Terminal. Wenn der Port belegt ist,
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dann wird ein Port aus der Client-Liste gewahlt.

PORT_CLIENT_FROM 50124 (TCP) |Anfangsport fiir den Client. Beim Start des
Clients wird Port aus der Liste, die durch
PORT_CLIENT_FROM und PORT_CLIENT_TO
definiert wird, gewahlt)

PORT_CLIENT_TO 50135 (TCP) |Endport fur den Client

PORT_TIMECARD_CMD 50117 (TCP) | Port fur die Kommandozeile

Aktivierung der Lizenzen:

o Freigabe von Port: 80

e Freigabe von URL: support.reiner-sct.de, dev.reiner-sct.de, license.reiner-sct.de

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen

Installation starten 63)

Benutzer anlegenléd)

Migrationl?gﬁ
Software deinstallieren| 84}

Updatel@
Web-Server[73)
PC-Terminal[ 70}

timeCard A[:_JQ@

Installation starten

Die Installation lauft dreistufig ab. Das System begleitet Sie mit einem Assistenten durch die
Installation.

1. Legen Sie die DVD in das DVD-Laufwerk und doppelklicken Sie die Datei setup.exe.

Der Dialog timeCard Installation wird angezeigt.
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REINER SCT — timeCard Installation ==

REINERSCT® timeCard

DEU

Datenbank installieren

timeCard installieren

Buchungsterminal installisren

2. Klicken Sie Datenbank installieren.

Das System installiert die SQL Server Datenbank. Diese Installation kann einige Minuten dauern.
Wenn die Installation abgeschlossen ist, dann zeigt das System eine Meldung an. Wenn Sie ein
Update oder ein Upgrade ab Version 5.04.00 durchfiihren, dann kann dieser Punkt
Ubersprungen werden.

3. FUhren Sie einen Neustart durch.
4. Klicken Sie timeCard installieren.

Der timeCard - InstallShield Wizard wird angezeigt.

timeCard - InstallShield Wizard 6.00.02 =

REINERSCT*

Professionelle
Zeiterfassung und
Zutrittskontrolle

IRy

\ r

‘Willkommen bei InstallS hield Wizard fiir timeCard

a/

Installs hield(R) Wizard installiert timeCard auf Ihrem Computer. Klicken Sie auf Weiter', um
fortzufshren.

/ /\k: /
VN

< Zuiick | Weiter> || Abbrechen |

5. Bestatigen Sie mit Weiter. Akzeptieren Sie die Lizenzbedingungen und wahlen Sie den
Speicherort. Wir empfehlen, den Vorschlag zu Gbernehmen.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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timeCard - InstallShield Wizard
Setup-Typ
‘wahlen Sie den Setup-Tup aus, der lhren Anforderungen am ehesten entspricht. REI N E R SCTH}
Professionelle ‘w3hlen Sie den gewiingchten Setup-Tup aus.
Zeiterfassung und 1_timeCard Komplettinstallation || Beschreibung
Zutrittskontrolle 2. timeCard Cligntinstallation it digser Auswahl installieren

3 timeCard An-/abwesenheitsanzeige Sie die komplette
timeCard-S oftware auf diesem
Computer. Die Installation
urfasst das Server- und
Client-Progrannmm.

< Zuiick | Weiter > Abbrechen

6. Wahlen Sie den Setup-Typ aus. Sie haben folgende Optionen:

1. timeCard Komplettinstallation
Sie betreiben timeCard an einer einzigen Arbeitsstation oder Sie wollen den Server installieren.
2. timeCard Client-Installation

Sie betreiben mehrere Arbeitsstationen an einem timeCard-Server. Die separate An- und
Abwesenheitsanzeige wird automatisch mit installiert.

3. timeCard An- und Abwesenheitsanzeige

Sie kdnnen diese Anwendung unabhangig vom Server und vom Client installieren. Mit der
Anwendung kdnnen Sie jederzeit den Anwesenheit- oder Abwesenheitsstatus der Mitarbeiter
einsehen.

Bestatigen Sie mit Weiter.
Das System setzt die Installation fort.

7. Wenn Sie die timeCard Client-Installation durchgefiihrt haben, dann geben Sie die IP-Adresse des
Computers an, auf dem sich die Datenbank befindet.

8. Flihren Sie einen Neustart durch und starten Sie REINER SCT timeCard.
Ein Dialog wird angezeigt.

Start

Willkommen in timeCard.

Wie machten Sie starten?

® Testlizenz(en) anfordern
) Produktaktivierung durchfihren
(0 Datensicherung einspielen (Achtung neue Lizenzierung natig)

O Migrationsdatei einlesen

OK Abbrechen

Wahlen Sie eine der Optionen aus, und klicken Sie OK.

Weitere Informationen
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41.2

Testlizenzen anfordernl 7

Wenn Sie eine Neuinstallation durchgefiihrt haben, dann missen Sie im Anschluss einen Benutzer
anlegen und die Lizenzen aktivieren. Siehe Benutzer anleqenla und Produktaktivierung
durchfiihren[ 68)

Spielen Sie eine Datensicherung ein, wenn der Server umzieht, wenn Sie ein Update durchfihren
oder wenn Sie timeCard auf einem anderen Computer installieren wollen. Siehe Datensicherung[ )

Wenn Sie eine Migration einer &lteren timeCard-Version durchgefiihrt haben, dann lesen Sie die
Migrationsdatei mit den alten Daten in Ihr neues System ein. Siehe Migrationsdaten importieren[ 20l

Produktaktivierung starten

Nach der Installation, oder wenn Sie neue Lizenzen, Basislizenzen oder Erweiterungslizenzen
erworben haben, missen Sie diese im Lizenzmanager eingeben, um lhr Produkt zu aktivieren.

Voraussetzung

Sie haben nach der Installation bereits einen Superadministrator angelegt.[ e8]

Hier kdnnen Sie die Produktaktivierung durchfiihren:
e Hauptmaske > Hilfe > Lizenzmanager > Produktaktivierung starten

e Nach der Installation der timeCard

Vorgehensweise
1. Sie haben folgende Optionen:

Wenn Sie Lizenzen erworben haben, dann wahlen Sie Hilfe > Lizenzmanager >
Produktaktivierung starten.

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, dann zeigt timeCard den Dialog automatisch an.
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Produktregistrierung

Allgemein

Reqgistrierungsart |Online

Firma
Firmenname
Strasse
PLZ /Ot
Land |Bitte wahlen v
Ansprechpartner
Anrede |Herr v

Vorname | *Pflichtfeld

Nachname | *Pflichtfeld

E-Mail | *Pflichifeld
Newsletter [ lch méchte REINER SCT Newsletter erhalten

Telefonnummer

Vertriebspartner

E-Mall
Lizenzcode

Lizenzcode - -

Erweitert

Registrieren

2. Die Registrierungsart ist immer Online. Eine Internetverbindung ist zwingend notwendig.
Eine offline-Funktionalitat wird nicht unterstitzt.

Klicken Sie registrieren. Sofern Sie einen Proxy - Server einsetzen méchten, kann dieser iber den
Erweitert-Button eingestellt werden.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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-

Erweitert @

Proxy Einstellungen

Authentifizierung erforderlich
Proxy
Port | 80
Benutzerna...

Passwort

OK l ‘ Abbrechen

3. Flllen Sie die Felder entsprechend aus, und klicken Sie OK. Beenden Sie die Registrierung mit
AbschlieBen.

Sie haben die Lizenzen aktiviert und kdnnen jetzt in timeCard arbeiten.

Benutzer anlegen

timeCard arbeitet benutzerorientiert: Durch eine Anmeldung wird timeCard mit den Rechten des
Nutzers gestartet. Bevor Sie mit timeCard arbeiten kdnnen, legen Sie einen Superadministrator an.
Der Superadministrator verwaltet weitere Personen, Benutzer, Mitarbeiter und kann auch weitere
Superadministratoren anlegen.

Beim ersten Start von timeCard wird daher nach dem Anmeldenamen des Superadministrators
gefragt.

Alle weiteren Personen legen Sie als Benutzer an.

Wir empfehlen zwei Super-Administratoren anzulegen.

Voraussetzung
Sie haben REINER SCT timeCard installiert.

Vorgehensweise
1. Starten Sie timeCard.

Der folgende Dialog wird angezeigt.
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Benutzer anlegen
Benutzerdaten
Anmeldename | Adminstrator o

Dublettenprifung
sk <

neues Passwort

'-.-\.-'iederhclung| |

Abbrechen Hilfe

o

2. Fillen Sie die Felder aus und klicken Sie OK.
Das System legt den Administrator an.

Fuhren Sie jetzt die Produktaktivierung durch.

Weitere Informationen
Produktaktivierung durchfiihren[ 66}

Datenschutzadministrator anlegen| 259

Migration

Information zur Migration

Bis timeCard 5.03g war die zugrunde liegende Datenbank des timeCard-Servers eine SAP
Datenbank.

Seit timeCard 5.04.00 ist die Datenbank auf Microsoft SQL Server 2012 Express umgestellt.
Gespeichert wird in einer .bak- Version.

Wenn Sie zukiinftig eine neue timeCard Version verwenden mochten, jetzt aber noch mit einer
alteren Datenbank arbeiten, missen Sie eine Migrationsdatei erstellen und diese in das neue
System (z. B. timeCard 6) einlesen.

Anwender der timeCard kleiner 5.04.00 sollten eine Updatelizenz erwerben.

Weitere Informationen zur Migration lhrer Datenbank finden Sie auf unserer Homepage
unter www.reiner-sct.com/migration

Wir raten lhnen dringend ab, eine Migration lhrer Datenbank selbst durchzufihren.

Bezlglich der Migration steht lhnen einer unserer qualifizierten Servicepartner zur Verfigung.

Weitere Informationen

Informationen (iber Datensicherung und Migration finden Sie unter Datensicherung| sl und
Migrationsdaten importierenl 20l
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41.5

4.1.51

PC-Terminal

Das REINER SCT PC-Terminal ist eine Stand-Alone Installation. Sie nutzen das PC-Terminal zum
Buchen von Arbeitszeiten, unabhangig von der timeCard Software, eine korrespondierende
timeCard Systeminstallation muss jedoch vorhanden sein. Sie kénnen das PC-Terminal auf jedem PC
mit einem Betriebssystem ab Windows Vista nutzen.

Es gibt zwei Installationsarten fir das PC-Buchungsterminal:

Installation mit lokaler Datenbank:

Lokale Datenbank wird installiert, somit muss nicht immer eine online-Verbindung zum timeCard-
Server bestehen.

Die lokale Datenbank des Terminals synchronisiert sich mit der Datenbank von timeCard erst wenn
eine Verbindung angestoBen wird.

Installation ohne lokale Datenbank:
Es wird keine lokale Datenbank auf der Client-Anwendung installiert.

Somit muss eine statige Verbindung zur timeCard Datenbank bestehen damit die Daten Ubertragen
werden kénnen.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

PC-Terminal installieren[ 70

PC-Terminal starten[72)

PC-Terminal Hauptmaske|72'ﬁ

PC-Terminal installieren

Voraussetzung
o timeCard Systeminstallation ist vorhanden.
e Client-PC muss beim ersten Einrichten auf timeCard Zugriff haben.

o Die Mitarbeiter, die das PC-Terminal nutzen, sind als Mitarbeiter angelegt und der
Benutzergruppe PC-Terminal zugewiesen.

e Sie haben Administratorrechte.

Vorgehensweise
1. Legen Sie die DVD in das DVD-Laufwerk.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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REIMER SCT - timeCard Installation

REINERSC T

DEU
Datenbank installieren
timeCard installieren
Buchungsterminal installieren
2. Wéahlen Sie Buchungsterminal installieren.
Der Installshield Wizard wird angezeigt.
timeCard - InstallShield Wizard 6.00.02 =
REINERSCT®

Professionelle
Zeiterfassung und
Zutrittskontrolle

Willkommen bei InstallS hield Wizard fur imeCard

InztallS hield[R ] wizard installiert timeCard auf Ihrem Computer. Klicken Sie auf ‘weiter', um
fortzufshren.

| < Zuriick | | wa\l | Abbrechen |

2. Klicken Sie auf Weiter und akzeptieren Sie die Lizenzbedingungen.

3. Wahlen Sie REINER SCT PC-Terminal ohne/mit lokale(r) Datenbank und klicken Sie Weiter, bis
die Installation beendet ist.

Die Installation ist beendet.

Es erscheint folgende Verknipfung auf lhrem Desktop:

=

REIMER SCT

PC-Terminal

4. Fuhren Sie jetzt den Erststart durch. Siehe PC-Terminal starten[72)
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4.1.5.2

4153

PC-Terminal starten

Sie kdnnen das REINER SCT PC-Terminal sowohl Online (ohne lokale Datenbank) als auch Offline
(mit lokaler Datenbank) einsetzen.

Offline sind Sie nicht mit der Systemdatenbank verbunden. Sobald Sie mit Ihrem PC wieder online
gehen, wird die Systemdatenbank aktualisiert, Sie sind in der PC-Terminal-Anwendung und an die
Systemdatenbank der timeCard angebunden.

Voraussetzung

e Sie haben Administratorrechte.

Vorgehensweise

1. Klicken Sie das PC-Terminal Icon auf dem Desktop.

2. Geben Sie lhre IP-Adresse ein. Ubernehmen Sie den Port, und klicken Sie OK.
Sie haben die Einstellungen fiir den Erststart vorgenommen.

3. Der Mitarbeiter mit der PC-Buchungsterminal-Berechtigung kann sich nun mit seinen in der
timeCard Personenverwaltung angelegten Daten anmelden.

PC-Terminal Hauptmaske

1. Loggen Sie sich am PC-Terminal ein.

Die timeCard PC-Terminal Ansicht wird angezeigt.

timeCard PC-Terminal - o

Datei Projekte Benutzer Bdras Hilfe

Gléser, Paul [33]

Kontolibersicht < September 2015 S
Gleitzeitguthaben 13:18 Stunden Zweites Gleitzeitkonto --- MO D DO FR SA SO
12 3 a4
Urlaubsguthaben -13.0 Tage Karenzkonto ---
T8 D 0 N
14 15 16 17 18
Buchung 21 22 23 24 25
28 29 30
Projektbeginn...
B Kommen ® 08:44
Projektende...
Heute, den 09. September 2015
Aktuelle Buchungen
Monatstibersicht >
B orn Kommen
g 153 Gehen Abwesenheitsantrag >
B 1346 Kommen
B 1656 Gehen Nachrichten (6 ungelesen) >
.
Informationen:
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Name Zeigt Namen und die Mitarbeiternummer des eingeloggten

[Mitarbeiternummer] Mitarbeiters an.

Gleitzeitguthaben Zeigt Uber- oder Minusstunden an.
Urlaubsguthaben Zeigt Urlaubstage an.
Zweites Gleitzeitkonto Nur im Online-Modus verfiigbar. Die Anzeige wird in den

Einstellungen des timeCard Systems aktiviert.

Zweites Karenzkonto Nur im Online-Modus verfligbar. Die Anzeige wird in den
Einstellungen des timeCard Systems aktiviert.

Kommen Nehmen Sie hier lhre Arbeitszeitbuchungen vor. Die gebuchten
Zeiten sehen Sie unter Aktuelle Buchungen.

Projektbeginn Nur im Online-Modus verfiigbar.
Projektende Nur im Online-Modus verfligbar.
Aktuelle Buchungen Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Buchungen, um sie

Zu bearbeiten.

Uhrzeit-Anzeige Zeigt die Systemzeit des Servers an.

Monatsiibersicht Zeigt die Monatsibersicht an. Nur im Online-Modus verfligbar.
Abwesenheitsantrag Erstellen Sie einen Abwesenheitsantrag.

Nachrichten Nachrichten einsehen und schreiben.

41.6 Web-Terminal

Es gibt einen Web-Server sowie ein Web-Terminal.

Sie bendtigen einen Web-Server, damit Mitarbeiter ihre Zeiten Gber das Web-Terminal Gber den
Web-Browser vom PC aus buchen kdnnen.

Mit dem Web-Terminal buchen die Mitarbeiter Giber den Webbrowser bequem vom Rechner aus.
Es stehen alle Funktionen wie beim PC-Buchungsterminal zur Verfligung. Die Auslieferung erfolgt als
Java-Servlet (Web Application Archive), so dass die Systemadministration die Entscheidungen tber
Installation und Konfiguration des Webserver treffen kann.
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Die Auslieferung erfolgt als Java-Servlet (Web Application Archive), so dass der Administrator die
Entscheidungen Uber Installation und Konfiguration des Web-Server treffen kann.

Voraussetzung fiir den Einsatz des Web-Terminals:

Installierten Web-Server:

Wir empfehlen Apache Tomcat in der aktuellen Version
Java:

Version 8/Runtime 32 Bit-Version

Die im timeCard Installationsordner mitgelieferte time Card WAR-Datei reiner-sct.war enthalt die
Anwendung des Web-Terminals.

Beispiel: Ansicht

REINERSCT*

timeCard

Passwort
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Meine Daten  Projekte  Sprache  Hilfe

Logout

Kontoiibersicht

Gleitzeitguthaben 77 73 Stunden Zweites Gleitzeitkonto
Urlaubsguthaben 1 Tage Karenzkonto
Buchung
Projektbeginn...
EGehen ® 07:38
Projektende...

< Mai 2015 =
4

1" 1. 13

18 19 2.

25 28

Heute, den 28. Mai 2015

Aktuelle Buchungen

ﬁ 05:50 Kommen

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Installation des Webservers[ 73]

Webterminal[ 76)

4.1.6.1 Web-Server installieren

Installieren Sie den Web-Server als Voraussetzung fir die Installation des Web-Terminals.

Ablauf
A. Java 8- 32 Bit Version installieren

B. Apache Tomcat installieren

1. Der Apache Tomcat installiert sich automatisch in der passenden Bit-Version.
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E Apache Tomcat Setup = B

Choose Components
Choose which features of Apache Tomcat you want bo instad, S

Theds the components you want to install and unched: e components you don't wank o
nstall. Chok Next to continue.

Selectthe typeofstal [ Custom -
©r, select the optonal [ Tomeat Resaripticn
components: you wish b [¥] Start Menw Ttams
wrstal:
[w] Docuenentation
[+] Manager
[#] Host Manager
[C] Exampies

Space required: 10. IMB

x> ) o= )

2. Im Schritt Choose Components konnen Sie die Option Host Manager auswahlen. Mit diesem
Host Manager kénnen Sie die Anwendung des Web-Terminals bzw. der App direkt Gber das
Webinterface des Apache Tomcat installieren.

Apache Tomcat Setup: Configuration Options NI ool

Cordiguraticn
Tomcat bassc configuration, i

Server Shubdown Part Bo0s
HTTPfL. 1 Conmachar Port BO80
AXP[1.3 Comnector Port 8009
Windows Service Name Temcat?

Create shortouts for al users

Tomncat Admirestrator Login - Liser Name
(optenal)
Passward

Roles ckrin guil, manager -gui

|
<os | nee> ) [Cens ]

o,

3. Im Schritt Configuration definieren Sie im Feld http/1.1 Connector Port den Port des Web-
Terminals bzw. der App definieren.

4. Im Schritt Java Virtual Machine tragen Sie den Pfad zur installierten 32-Bit Java Version ein.

4.1.6.2 Web-Terminal installieren

Installation des Webterminals bzw der App

Die WAR-Datei muss in das Verzeichnis ,webapps” (Beispielpfad: C:\Program Files (x86)\Apache
Software Foundation\Tomcat 7.0\webapps) kopiert werden. Der Webserver entpackt diese WAR-
Datei dann automatisch.

Einstellungen des Webservers
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Im Verzeichnis ,conf” (Beispielpfad: C:\Program Files (x86)\Apache Software Foundation\Tomcat 7.0
\conf) kann mit Hilfe der Datei ,server.xml” die Einstellungen des Web-Terminals bzw. der App
vorgenommen werden. Die XML-Datei kann dabei beispielsweise mit einem Texteditor gedffnet und
bearbeitet werden.

Die wichtigsten Einstellungen sind die folgenden:

Port: Der Port kann mit dem folgenden XML-Tag festgelegt werden (Hinweis: Der Port kann sowohl
bei der Installation als auch Uber die ,server.xml” eingestellt werden:

<Connector port="8080" protocol="HTTP/1.1"
connectionTimeout="20000"

redirectPort="8443" />

Die Optionen protocol, connectionTimeOut und redirectPort sind optional und sollten nur
von Personen mit entsprechendem Wissen eingestellt werden.

Wichtig ist hier nur, das iiber die Option ,port” der Port des Web-Terminals eingestellt
werden kann.

Adresse: Die Zugriffsadresse kann mit folgendem XML-Tag eingestellt werden:
<Host name="localhost" appBase="webapps"

unpackWARs="true" autoDeploy="true'>

Mit Hilfe der Option ,name” kann die Zugriffsadresse des Web-Terminals eingestellt werden. Es
kdnnen hier beispielsweise die IP-Adresse oder der PC-Name des PCs verwendet werden, auf dem
der Webserver installiert wurde.

Die Optionen appBase, unpackWars und autoDeploy sollten nur von Personen mit
entsprechenden Wissensstand angepasst werden.

AbschlieBende Hinweise

e Der Apache Tomcat wird als Windows-Dienst gestartet. Er kann lber das entsprechende Icon in
der Task-Leiste gesteuert (Start, Stop, usw.) werden.

o Der Zugriff auf das Webinterface des Webservers erfolgt immer lber die in der ,server.xml”
definierten Adresse und Port.

e Das Adressmuster des Webterminal lautet immer wie folgt: http://NAME:PORT/reiner-sct/
pcterminal.

e Das Adressmuster der App lautet immer wie folgt: http://NAME:PORT/timeCardApp/
timeCard.

Das Handling der War-Dateien ist beim Web-Terminal (reiner-sctwar) und bei der timeCard App
(timeCardApp.war) gleich.
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4.1.6.3 Web-Terminal Hauptmaske

41.7

41.71

4.1.7.2

Das Web-Terminal sowie das PC-Terminal ahneln sich in der Oberflache.

Fiir weitere Infos siehe Kapitel: PC-Terminal [72)
An- Abwesenheitsanzeige

Die An-Abwesenheitsanzeige zeigt, wer anwesend ist.

An- Abwesenheitsanzeige installieren

Fur die Installation der An-Abwesenheitsanzeige starten Sie die setup.exe oder legen Sie

die Installations DVD ein und folgen Sie den Anweisungen des InstallShield Wizard.

Nach erfolgreicher Installation, fihren Sie bitte einen Neustart durch.

Es erscheint folgende Verknipfung auf Inrem Desktop:

=

An-
Abwesenheitsanzeige

An- Abwesenheitsanzeige Hauptmaske

Voraussetzung:
- Administratorrechte in der Benutzergruppe. Siehe Benutzerrolle[9d)

Durch Anklicken des An-Abwesenheitsanzeige-Desktopicons und Eingabe des Benutzernamens und
des Passwortes erfahlten Sie folgende Hauptmaske:
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timeCard An-/Abwesenheitsanzeige

13. Oktober 2015

Suchen
Nachname Vorname = MA-Nr. Abteilung Erste KO-Buchung

o Di Franco Guiseppe 0 Verwaltung OG

o Kaminski Markus 1 Verkauf 0719
° Dombach Lukas 2 Produktion 1427
[«] Rechner Paul 3 Verkauf 0701
[«] Sulz Tim 4 Verkauf 0720
° Schneider Babette 5 Produktion 071
° Musterfrau Anna 6 Verkauf 07:49
o Maller Jens 7 Produktion 07.06
o Schmidt Sebastian 8 Verkauf 0715
° Hermann Peter 9 Verkauf 07:10
o Kubik Christian 10 Verkauf 07:20
o Mold Theresa 1 Verkauf 727
[+) Miller Mornika 14 071
° Strupp Leon 15 Produktion 07:25
o Lang Peter 18 Reinigung 08:01
° Mustermann Manx 22 Produktion 07:39
o Glaser Paul 33 Produktion 07:28

Sie kdonnen nach einzelnen Mitarbeiter suchen mithilfe der Suchfunktionsleiste finden.

Mit der Filterfunktion oben rechts kdnnen Filter gesetzt werden.

] )
Filter ~ GRS
Kein Filter
alle Abwesenden

alle Anwesenden

Tagesabwesenheit

Ein griines Pfeilsymbol symbolisiert die Anwesenheit der Person.

&

Ein rotes Pfeilsymbol symbolisiert die Abwesenheit der Person.

Bitte beachten Sie, dass die An- Abwesenheitsanzeige nur aufgrund von Kommen- und
Gehenbuchungen der Mitarbeitern.

Filter ~
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41.8 timeCard 6 App
Die timeCard App ist eine mobile Zeiterfassungsldosung welche sie parallel zu Web- oder PC-
Terminal nutzen k&nnen.

Sie kdnnen die fir Ihr Gerat benotigte App kostenlos iber den Apple App Store bzw. Giber Google
Play oder Windows Store herunterladen. Bei bestehender Internetverbindung werden die
Buchungsdaten sofort mit dem zentralen timeCard Server synchronisiert.

Mit dieser App kdnnen Sie auch mobil Zeit- und Projektbuchungen tatigen. Sie kédnnen von
unterwegs lhre Salden ansehen oder Abwesenheitsantrdge erstellen.

Voraussetzung
e timeCard Komplettinstallation

o Nutzer missen als Person in timeCard angelegt sein. Der Person muss die Mitarbeiterrolle
zugewiesen sein.

e Berechtigung fiir das PC-Buchungsterminal muss in der Benutzerrolle aktiviert werden

e timeCard Zugangsdaten

Folgende Geridte werden unterstiitzt:
e iOS Geréate, z.B. iPhone oder iPad
e Android Smartphones und Tablets

e Windows Apps und Tablets

Folgende Funktionen werden unterstiitzt:

e Kommen / Gehen Buchungen mit Buchungsautomatik

e Gehen-Buchungen mit Abwesenheitsgrund und -anzeige
e Buchungen von Projekten und Tatigkeiten

e Anzeige der Tages- und Monatssalden

e Anzeige des Urlaubsguthaben

« Ubersicht von Abwesenheitsantrdgen

e Erstellung von Abwesenheiten wie Urlaub, Dienstreisen etc.

Folgende App-Version sind im Einsatz:
e timeCard App V2
Anwendung: bis einschlieBlich der Installation von timeCard Version 6.00.03

Bitte beachten Sie, dass diese Version der App die Installation eines Webservers voraussetzt.
Die fiir den Webserver notwendigen .war Dateien stellt REINER SCT im Installationsfile (V6.00.00-
V6.00.03) zur Verfligung.

e timeCard 6 App
V6.00.04 (gleichnamig zur timeCard Version bei der Veroffentlichung der App)

Der notwendige Webserver (genannt App-Server) fiir die neue timeCard App 6.00.04 ist ab
Version 6.00.04 Bestandteil der timeCard Installation. Die Installation eines zusatzlichen
Webservers ist ab Version 6.00.04 nicht mehr notwendig. Es werden keine .war Files fiir die neue
timeCard App bendtigt. Siehe Systemanforderungen[ 31
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4.1.8.1

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

App-Server konfigurieren 8f

App-Server konfigurieren

Um eine sichere Verbindung zum Netzwerk zu gewahrleisten, sollten Sie den App-Server fir die
timeCard 6 App vor Inbetriebnahme einmalig konfigurieren. Sie nehmen Anderungen in der
TC_APP.ini vor und aktivieren den App-Server in den Einstellungen von timeCard.

Sollten Sie Windows 8 oder hoher verwenden, kann es moglich sein, dass Sie die TC_App.ini
nicht speichern kénnen. In diesem speziellen Fall speichern Sie die Datei mit gleichem Namen
in einem anderen Verzeichnis und ersetzen die alte Datei nun durch die neue. Andern Sie
keine weiteren Parameter in der TC_APP.ini als die beschriebenen.

Bitte stellen Sie vorab sicher, dass unten stehende Voraussetzungen erfiillt sind und folgen Sie
danach der Anleitung.

Allgemeine Voraussetzungen App-Betrieb:

Der Nutzer muss in timeCard mit einer Mitarbeiterrolle angelegt sein sowie Uber die Berechtigung
fur PC-Terminal und die timeCard Zugangsdaten verfiigen.

1. Den REINER SCT timeCard APP-Server finden Sie unter: C:\ProgramData\REINER_SCT\TCServer
\TC_App.ini

2. Offnen Sie die Datei in einem Editor.

3. Offnen Sie die Kommandozeile

4. Geben Sie ipconfig ein.

5. Alle Netzwerkadapter werden nun aufgelistet.

6. Wahlen Sie eine fir Sie geeignete IP-Adresse aus. Um ein manuelles Andern des Zugangscodes
zu vermeiden, sollte diese vorzugsweise statisch sein.

7. Tragen Sie Ihre gewahlte IP in die TC_App.ini ein. In die Zeile: : service.ip=127.0.0.1

8. Bei Verwendung einer Firewall bitten wir Sie, den Port service.port=5199 einzutragen.
Vergewissern Sie sich vorab, dass dieser frei ist.

9. Speichern Sie die gednderte .ini-Datei ab

10.Gehen Sie nun in die timeCard Anwendung. Dort aktivieren Sie, unter
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4.1.8.2

4.2

Einstellungen/ Server, durch Setzen eines Hakchens den App-Server.

Anmerkung:

Sollten Sie Windows 8 oder héher verwenden, kann es systembedingt moglich sein, dass Sie die
TC_App.ini nicht direkt speichern kénnen. In diesem speziellen Fall speichern Sie die Datei mit
gleichem Namen in einem anderen Verzeichnis ab und ersetzen die bestehende dann durch die
neue von lhnen verdnderte Datei.

Bitte andern Sie keine weiteren Parameter der TC_App.ini Datei.

Starten Sie den timeCard Service bitte neu. Wir raten zu einem Neustart lhres PCs.
Ihr timeCard 6 App-Server ist nun erfolgreich konfiguriert.

URL:

Die URL, Uber welche lhre App nun auf den Server zugreifen kann, wird wie folgt zusammengesetzt:
http://IHRE_IP_ADRESSE:IHR_PORT/TimeCardApp

z. B: http://102.34.26.123:5199/TimeCardApp

App installieren

Bitte gehen Sie in den jeweiligen Store,

suchen Sie die timeCard 6 App (passend zu lhrer timeCard Installation ab 6.00.04) und folgen Sie
den Anleitungen lhres Mobilgerates.

Update

timeCard wird konstant weiterentwickelt.

Uberpriifen Sie deshalb von Zeit zu Zeit im Meni > Hilfe > Updates, ob neue Updates zur
Verfligung stehen.

Sie werden auf unsere Homepage weitergeleitet und kénnen hier die neuesten Updates
herunterladen. Folgen Sie dazu den Anweisungen auf der Homepage.

Um das Update durchfiihren zu kénnen, benétigen Sie Admin-Rechte fur den jeweiligen PC.

Kontaktieren Sie hierfiir Ihren Systemadministrator. Bevor das Update durchgefiihrt wird, schlagt
timeCard eine Datensicherung vor. Filhren Sie diese Datensicherung unbedingt durch.
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4.3

Bitte wenden Sie sich bitte an einen timeCard Servicepartner wenn Sie eine Version kleiner 6.00.00
installiert haben, hier sollte eine Datenbankmigration vorgenommen werden.

Fuhren Sie ein aktuelles Update nur durch, wenn Sie timeCard ab Version 6.00.00 installiert haben.

Weitere Informationen
Datensicherungm

Migration

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:
Update durchfiihren[s3)

Update durchfiihren

Vorgehensweise
Wahlen Sie Menii > Hilfe > Update.

Der Browser startet und 6ffnet die REINER SCT Homepage. Hier kdnnen Sie alle relevanten Dateien
herunterladen und das Update durchfiihren. Bei der Updatelizenz werden die Mitarbeiterlizenzen
tibernommen.

Update Client-Server-Installation
1. Beenden Sie, falls vorhanden, das PC-Buchungsterminal.

2. Laden Sie das/die Update-Files iber die Update-Funktion Menii > Hilfe > Updates oder von
unserer Homepage herunter.

3. Fuhren Sie zuerst das Update am Server durch, da zuerst die Datenbank des Servers upgedatet
werden muss, ggf. missen Sie timeCard vorher beenden. Starten Sie die heruntergeladene Datei.

4. SchlieBen Sie das Fenster mit dem Hinweis zum Beenden von timeCard.
Das Update wird gestartet.

5. Nachdem Sie das Update ausgefiihrt haben, starten Sie das Programm timeCard, um den
Updateprozess abzuschliefen.

6. Danach konnen Sie die Updates bei den Clients durchfiihren. SchlieBen Sie das Fenster mit dem
Hinweis zum Beenden von timeCard.

Das Update wird gestartet. Benutzen Sie die gleiche Datei, wie flir das Server-Update.

7. Fuhren Sie dann, wenn vorhanden, das Update des PC-Buchungsterminal durch.

Deinstallation Software

Die vollstandige Deinstallation der timeCard Software erfolgt, wie auch schon die Installation, in zwei
Schritten:

1. Deinstallation der Datenbank
2. Deinstallation von timeCard

Die Deinstallation der Datenbank ist nur auf dem Rechner notwendig, auf dem sie auch installiert

83



timeCard 6

84

431

wurde. Auf Client-Rechnern muss dieser Schritt ibersprungen werden!

1. Vorgehensweise

1. Legen Sie die timeCard-DVD in das DVD-Laufwerk ein. Wenn der timeCard-Installer nicht
automatisch startet, dann wahlen Sie in der Windows Taskleiste Start > Ausfiihren.

2. Geben Sie im nun folgenden Dialog das Laufwerk an, in dem die timeCard Installations-DVD liegt,
und geben Sie den Befehl setup ein.

3. Klicken Sie Datenbank lI6schen, und folgen Sie den Anweisungen. Méglicherweise missen Sie
Ihren Rechner neu starten.

Sie haben die Datenbank gel6scht.

4. Klicken Sie timeCard installieren.

timeCard deinstallieren
Nach der Deinstallation der Datenbank konnen Sie die timeCard deinstallieren. Wurde der Rechner

zwischenzeitlich neu gestartet, dann starten Sie den timeCard-Installer erneut wie oben beschrieben.

2.Vorgehensweise

1. Um den InstallShield Wizard zu 6ffnen, klicken Sie im timeCard Installation Dialog auf
timeCard installieren.

2. Folgen Sie dem Wizard, um die Deinstallation zu beenden, und klicken Sie Fertig.

Die Deinstallation ist beendet.
Software deinstallieren

Es gibt zwei Moglichkeiten die timeCard-Software zu deinstallieren.

Deinstallation iiber Windows Systemsteuerung

1. Wahlen Sie Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Software, wihlen Sie die
entsprechende timeCard- Software und deinstallieren Sie sie.

2. Aktivieren Sie Deinstallieren und klicken Sie Weiter.

Die Deinstallation beginnt. Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt: Soll die Datenbank des z. B. PC-
Terminals geldscht werden?

3. Bestatigen Sie mit Ja.

Sie haben die Software deinstalliert.

Deinstallation liber die timeCard Installations-DVD/ setup .exe

Bitte legen Sie die DVD in das entsprechende Laufwerk ein oder starten sie die setup. exe und
folgen Sie den Anweisungen.
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Modullibergreifende Funktionen

timeCard verfligt Uber Funktionen, die Sie in allen Modulen finden.

Die Hauptmeniimaske ist dynamisch.

Beispiel

Wenn Sie ganz links klicken, so wahlen Sie die Personengruppe an, von der Sie sich weitere Details
ansehen oder die Sie bearbeiten mochten.

e Personengruppe markieren

Es 6ffnen sich im mittleren Feld alle Berechtigungsgruppen, die Sie dazu wéahlen kénnen. Mit der
rechten Maus kénnen Sie direkt dieser Personengruppe ein weiteres bereits angelegtes Profil
zuweisen. Sie kdnnen ein Profil auch direkt entziehen oder bearbeiten.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

timeCard starten[83)

Haugtmaskel?'h

Personenverwaltung 88

Einstellungenm
Benutzergruppenverwaltung[23)

Feiertagsverwaltung [199)

Abteilungsverwaltung| 194

Datensicherungm
Archivierungm

Kommandozeilenfunktionen| 134

timeCard starten

1. Doppelklicken Sie auf das REINER SCT timeCard Icon auf Ihrem Desktop.
Ein Dialog wird angezeigt.
2. Melden Sie sich mit hrem Benutzer und lhrem Passwort an, und klicken Sie OK.

Der Favoritenbildschirm wird angezeigt.
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REINER SCT timeCard 6.00.00 - Zei - Zutrit 3 g - sike (1o Admin) o S |
= < Favoriten
0% » .
Zutrittskontrolle Personalverwaltung
9 /*
Inkonsistente Buchungen Assistent Dokumentenverwaltung
I
\ ;
Personen Hinzufligen Aktueller Ubertragungsstatus
Server neu Starten
Das Mindestlohn-Gesetz
Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitspla...
An-/Abwesenheitsanzeige
| &
= Ab 01.01.2015
] _ verpflichtend d
o “ .

3. Klicken Sie ein Modul, zum Beispiel Zutrittskontrolle, oder auf eine Funktion, zum Beispiel
Assistent.

timeCard fragt nach, ob ein neuer Schlissel erstellt werden soll (bei Erstbetrieb
Zutrittskontrolle).

4. Klicken Sie Ja
timeCard erstellt einen neuen Schllssel und eine Hauptmaske wird angezeigt.
Sie haben ein Modul gestartet.

Weitere Informationen

Hauptmenii-Maske[ 8A

Sie kdnnen festlegen, ob Sie mit der Favoritenansicht starten oder mit dem zuletzt gedffneten
Modul. Siehe Allgemeine Einstellungen definieren 103)

Anmeldung

timeCard arbeitet benutzerorientiert, d.h., durch eine Anmeldung wird timeCard mit den Rechten
des Nutzers gestartet.

Es gibt mindestens einen Nutzer mit allen Rechten, den Superadministrator.
Der Superadministrator kann weitere Nutzer anlegen, einschl. weiterer Superadministratoren.

Beim ersten Start des Programms wird daher nach dem Anmeldenamen des Superadministrators
gefragt.
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Benutzer anlegen

Benutzerdaten

Anmeldename | Adminstrator &

Dublettenprifung

neues Passwort | ™™ " 4

Wiederholung bt

OK Abbrechen Hilfe

Der Name kann beliebig gewahlt werden, auch das Passwort.

In der Personenverwaltung vom timeCard kdnnen dann weitere Anwenderanmeldedaten angelegt
werden (aktuell ist der Benutzer aber als Superadministrator) angemeldet.

REINER SCT timeCard 6.00.02 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - admin (Admin Admin)

Dies geschieht in der Personenverwaltung/Benutzerrolle.

Siehe hierzu auch Benutzergruppen anlegen| 28]

Hauptmaske

Die Hauptmaske ist in allen Modulen gleich aufgebaut, inhaltlich unterscheiden sie sich
entsprechend der Module.

Folgende Bereiche werden angezeigt:

1. Navigationsleiste fir den Zugriff auf andere Module, auf Ihre Nachrichten, auf Alarmbuchungen
und Einstellungen.

Weitere Informationen finden Sie unter
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Zeiterfassung [122)
Zutrittskontrolle[zed)

Personalverwaltung| 297

Moduliibergreifende Funktionen[ 83

Alarm-Buchungen( oM.

2. Menlileiste. Alle Befehle werden entweder Uber die Symbol- oder die Meniileiste ausgewahlt.

3. Symbolleiste fir den schnellen Zugriff. Wichtige Befehle kénnen Sie in der Symbolleiste
auswahlen.

4. Funktionsleiste. Modulspezifische Funktionen.
5. Bereiche. Modulspezifische Bereiche, zeigen meistens Listen zur Verwaltung an.

6. Diese Funktion ist nur in der Zutrittskontrolle verfigbar. Weitere Informationen finden Sie unter
Zeitraumiibersicht][ 2e7)

Personenverwaltung

Die Personenverwaltung ist eine modullbergreifende Funktion. Sie betreiben die Zutrittsverwaltung
in Kombination mit anderen Modulen: Ist der Mitarbeiter beispielsweise in dem Zeiterfassungs-
oder Personalverwaltungsmodul angelegt, dann erscheint diese Person auch in der Zutrittskontrolle.
Wenn Sie die Personalverwaltung als einzelnes Modul betreiben, dann geben Sie die
Personendaten hier ein.

Alle Module (Zeiterfassung, Personalverwaltung und Zutrittskontrolle) nutzen die
Personenverwaltung (nicht mit Personalverwaltung zu verwechseln!). Die einzige Unterscheidung
besteht in der Optik: Die Personenverwaltung wird in der Farbe des jeweiligen Moduls angezeigt.

Personen - Nutzer - Mitarbeiter - Rollen
Die Personenverwaltung unterscheidet zwischen Personen, Benutzern und Mitarbeitern.

Eine Person legen Sie mit Nachname und Vorname fest. Sie hat ohne Benutzer- oder
Mitarbeiterrolle noch keine Funktion im Programm, kann aber ohne Rolle nicht angelegt werden.

Ein Benutzer ist eine Person mit bestimmten Berechtigungen. Die Berechtigungen werden Uber die
Benutzergruppe(n) festgelegt. Benutzerspezifisches wird bei der Benutzerrolle erfasst. Siehe

Benutzerrolle[ 88

Ein Mitarbeiter ist eine Person mit einer Mitarbeiterrolle. Ein Mitarbeiter kann Zeiten buchen, die
durch timeCard ausgewertet werden. Pro Mitarbeiter (aktiv oder inaktiv) bendtigen Sie eine Lizenz.

Sie kdnnen im Bereich Personen den Benutzer/Mitarbeiter bzw. die Person anlegen.

Es ist zwingend erforderlich, mindestens eine Rolle zu vergeben: Benutzerrolle oder
Mitarbeiterrolle. Sie kdnnen auch zwei Rollen zuweisen: Mitarbeiter- und Benutzerrolle. Eine Person,
die nur als Benutzer angelegt ist, kann administrative Aufgaben Gibernehmen. Als Mitarbeiter
definierte Personen werden fir die Zeiterfassung vorbereitet. Die Einstellungen der Rollen werden
in den jeweiligen grau hinterlegten Feldern vorgenommen.

Die Registerkarten Benutzerrolle, Zutrittskontrolle und Mitarbeiterrolle aktivieren Sie durch
Klicken auf den An/Aus Schalter rechts auf der Registerkarte.
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u eiterfassung e || Do || e
® Obersicht Personen Arbeitszeitprofie Abwesenheitskonten Zeitzuschiagsprofiie
Y
+ Neu {il] Loschen V Ubemehmen X Verwerfen
i
T Anrede * Ausweisnum... 1234
uchen
Titel Feiertagsprofil | Standard (undefiniert)
MA-N. 2 Nachname Vomame
- *Vomame | Paul
+ Einkauf *Nachname  Glaser Bemerkung
0 Glaser Paul Geburtsname 8id laden
“ Schumacher  Monika Vorsatzwort 8id entfemen
3 Stark Tobias
Namenszusatz
+ Keine Abteilung
Admin ~ Benutzerrolle .
4 Produkton Anmeldename Zugeviesene Benutzergruppen
16 Backer Alex Dublettenprafung
2 Dombach  Lukas
9 Herrmann  Peter
18 Lang Peter
0 Leon Strupp
2 Mustermann  Max
7 Miller Jens ~ Zutrittskontrolle aktive Personen: 12 von 55 An
B Schmeider Bavette Hinweis: Fur cie Nutzung muss eine Ausweisnummer vergeben sein.
4 Reiningung ~ Mitarbeiterrolle akive Personen: 14 von 55 An
0 Lang Katerina Wechseldatum |30.03.2015 || Fixieren Letzte Anderung am 010315 Verlauf
)
+ Verkauf Personliche Daten Arbsitszeit Uberstunden Abrechnung Urlauo Antragswesen nkonsistenzinformation
) 1 Kaminsd Mearkus
Eintrittsdatum  |01.03.2015 ||{é Mitarbeiternum... 0
oy 10 Kubik Christian

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Benutzer anlegenl od)

Zutrittskontrolle[ 9f)
Mitarbeiter[ oM
Personalakte[ 10N

Allgemeine Daten

2. Wahlen Sie im Bereich Personen das neue Person anlegen Icon und machen Sie auf den
Registerkarten die entsprechenden Angaben. Aktivieren Sie dafiir die Funktionen durch den An /
Aus Schalter auf der Registerkarte Allgemeine Daten.

Registerkarte Allgemeine Daten

e Anrede

o Titel

e Vorname

« Nachname

e Geburtsname
o Vorsatzwort

o Namenszusatz

Ausweisnummer

Feiertagsprofil

Bemerkung
Bild laden

Machen Sie die persdnlichen Angaben.

Geben Sie die Ausweisnummer ein. Es handelt sich um die auf der
timeCard-Mitarbeiterchipkarte aufgedruckte Kartennummer. Die
Nummer ist eine Voraussetzung fur die Bearbeitung auf der
Registerkarte Zutrittskontrolle und wird bei der Initialisierung des
Ausweises angezeigt.

Wahlen Sie das Feiertagsprofil aus. Das Profil ist ab dem
Zeitpunkt der Zuweisung giiltig. Siehe Feiertagsverwaltung| s

Geben Sie optional eine Notiz ein.

Laden Sie ein Bild.
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Bild entfernen

4.4.3.2 Benutzerrolle

Entfernen Sie ein Bild.

Ein Person wird zu einem Benutzer, indem Sie ihm eine Benutzerrolle zuweisen.

Aus

An

Die Zuweisung erfolgt durch verschieben des

4.4.3.2.1 Benutzer anlegen

In timeCard sind zwei Benutzergruppen bereits vordefiniert, "Super-Administrator" und "PC-
Terminal". Der Super-Administrator hat volle Rechte im timeCard-System. Es muss mindestens einen
Super-Administrator geben. Die Benutzergruppe PC-Terminal ist fiir Benutzer des PC- oder Web-
Terminals bzw. der timeCard-App gedacht.

Der erste Benutzer, den Sie anlegen, ist der Super-Administrator. Diesen Benutzer kdnnen Sie nicht
|6schen. Fir alle weiteren Benutzer kénnen Sie Benutzergruppen anlegen und diese zuweisen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

28 = Zeiterfassung

Export~ | Drucken nkonsistente Buchungen
® Upersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschiagsprofie
e
%
+ Neu [if Loschen / Ubemehmen X Verwerfen
' —

Suchen > Algemeine Daten
MAN:. = Nachname Vomame ~ Benuzerrolle
bla % Anmeidename
+ Einkauf
0 Cleser Fal neues Passwort

u Schumacher  Morika
Wiederholung
3 Stark Tobias
E-Mail
4 Keine Abteiluing

a > Zutrittskontrolle
Admin > Mitaroeiterrolle

4 Produkton > Personalakte

16 Backer Alex

2.

Registerkarte Benutzerrolle

Pl zugewiesene Benutzergruppen

O Super-Administrator
Dublettenprufung O PC-Terminal
[ Abteilungsleiter
X O sesucher

£-Mail-Info aktivieren
aktive Personen: 12 von 55 Aus
aktive Personen: 14 von 55 Aus

aktive Personen: 3 von 75

Eine Benutzerrolle legt fest, welche Berechtigungen eine angemeldete Person in timeCard hat. Die
genaue Festlegung der Berechtigungen erfolgt Gber die zugewiesenen Benutzergruppen.

Benutzer

Dublettenpriifung

Passwort

E-Mail

Zugewiesene

Vergeben Sie einen Anmeldenamen (frei wahlbar).

Prift, ob der Anmeldename bereits vergeben ist. Erscheint ein
gruner Haken, dann wird der Anmeldename nicht verwendet und
kann belassen werden. Erscheint ein Kreuz, dann ist der Name
bereits in Verwendung und Sie missen einen anderen
Anmeldenamen wahlen.

Vergeben Sie fiir den neuen Benutzer ein Passwort und bestatigen
Sie es. In der Benutzergruppe legen Sie fest, ob der Benutzer sein
Passwort selbst andern darf.

Geben Sie die E-Mail Adresse ein.

Weisen Sie eine Benutzergruppe zu. Wenn Sie den ersten
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4.4.3.3

4.4.3.4

Benutzergruppe Benutzer anlegen, dann wahlen Sie die Benutzergruppe Super-
Administrator. Die Berechtigungen fir das PC-Terminal und das
Webterminal sind standardmaBig hinterlegt.
3. Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben einen Benutzer angelegt. Sie kdnnen dem Benutzer eine Mitarbeiterrolle zuweisen,
wenn der Benutzer nicht nur beispielsweise als Besucher oder externer Mitarbeiter Ihre Rdume
betritt.

Weitere Informationen

Mitarbeiter anlegen und dndernl 93

Ausweise initialisieren| 2ss

Feiertagsverwaltung[+ss)

Benutzergruppenverwaltung Eﬁ

Zutrittskontrolle

Voraussetzung

Die Ausweisnummer muss auf der Registerkarte Allgemeine Daten hinterlegt sein.

Die Funktion Zutrittskontrolle aktivieren Sie mit dem An / Aus Schalter rechts auf der Registerkarte.
Aktiviere Schalter erscheinen in der Modulfarbe (hier am Beispiel Zeiterfassung in Gelb).

REINER SCT timeCard 6.00.04 - - - - admin (Admin Admin)

Export v Drucken v Inkonsistente Buchungen

m .
L Zeiterfassung
® Ubersicht Personen Arbeitszeitprofie Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofie
%
+ Neu {il] Loschen V Upemehmen X Verwerfen
a
Suchen > Aligemeine Daten
MA-N. = Nachname Vomame > Benutzerrolle Aus
# Keine Abteilung ~ Zutrittskontrolle aktive Personen: 19 von 105 An
Admin Admin Hinweis: Fur die Nutzung muss eine Ausweisnummer vergeben sein.
o Findus Gabriel > Mitarbeiterrolle aktive Personen: 23 von 105 Aus
" Schuhmacher Monika > Personalakte akive Personen: 24 von 25
3 Stark Tobias
4 Produktion
2 Dombach Lukas
33 Glaser Paul
22 Mustermann  Max

Ein Benutzer wird zu einem Mitarbeiter, indem Sie ihm eine Mitarbeiterrolle zuweisen.

Aus

An

Die Zuweisung erfolgt durch verschieben des

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Mitarbeiter anlegen und dndernle2)

Persdnliche Daten verwalten[ 93

Arbeitszeit definierenl 94l

Uberstundenauswertung einstellen[ 981
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Abrechnung einstellen[ 98)
Urlaub eingeben[ed)

Antragswesen einstellen 99

Inkonsistenzinformationen einstellen| 100

4.4.3.4.1 Mitarbeiter anlegen und andern

Voraussetzung

Der zukiinftige Mitarbeiter i

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Hauptmaske

st bereits als Benutzer angelegt. Siehe Benutzer anlegen[od)

> Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

Zeiterfassung

Bxport~ | Druckenv || Inkonsistente Buchungen
® Ubersicht Personen Arbeitszeitprofie Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile
%
+ Neu [i] Loschen  Ubemehmen X Verwerfen
P
Suchen > Allgemeine Daten
MA-Nr 2 Nachname Vomame > Benutzerrolle An
# Keine Abteilung ~ Zutrittskontrolle aktive Personen: 19 von 105 Aus
Admin Admin inweis: Fur die Nutzung rr eir
0 Findus Gabriel ~ Mitarbeiterrolle aktive Personen: 23 von 105 An
had Schuhmacher Monka Wechseldatum [09.09.2015 || Fixieren Letzte Anderung am 30715 Verlauf
13 Stark Tobias N
! Persénliche Daten Aroeitszeit Uberstunden Abrechnung Urlaub rmation
4 Produktion
> pombach  Lukas Eintrittsdatum | 01.12 . 2008 ||[&E] Mitarbeitemum... | 33
3 Glaser Paul Austrittsdatum =] Terminaltext
22 Mustermann ~ Max Abteilung | Produktion
7 Miller Jens
5 Schneider  Babette
0 Stark Dimitr

15 Strupp Leon

2. Markieren Sie eine Person und aktivieren Sie die Mitarbeiterrolle am An / Aus Schalter auf der
Registerkarte Mitarbeiterrolle rechts.

Registerkarte Mitarbeiterrolle

Wechseldatum

Viele Einstellungen in der Mitarbeiterrolle sind ab dem oder am
Wechseldatum gliltig.

Einige Einstellungen wirken monatsweise.
In diesem Fall wird der Monat des Wechseldatums verwendet.

Anderungen der Mitarbeiterstammdaten kénnen nun einfach im Verlauf
nachgesehen werden.

Dort wird protokolliert, welche Anderung zu welchem Wechseldatum
vorgenommen wurde oder in Zukunft vorgenommen wird.

Dadurch wird es deutlich einfacher, Anderungen bei Mitarbeitern
nachzuwollziehen.

Fixieren

Sollen mehrere Anderungen mit dem gleichen Wechseldatum
vorgenommen werden,

ldsst es sich mit einem Hakchen bei Fixieren festlegen.
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Das Wechseldatum bleibt dann bis zum Verlassen der
Personenverwaltung gliltig.

Es gibt auch Ubergreifende, nicht vom Wechseldatum abhadngige
Einstellungen.

Diese werden ausgegraut und lassen sich nicht &ndern, wenn das
Wechseldatum nicht auf dem aktuellen Datum steht.

Verlauf Mit dieser Funktion verfolgen Sie die Anderungen der
Mitarbeiterstammdaten.

Auch zukiinftige Anderungen werden angezeigt. Klicken Sie die
Schaltflache, um den Verlauf in einem eigenen

Dialog anzuzeigen. Hier kdnnen Sie nach bestimmten Kriterien filtern.

3. Nehmen Sie die Einstellungen oder Anderungen vor und klicken Sie OK.

Sie haben einem Benutzer die Mitarbeiterrolle zugewiesen oder diese gedndert.

4.4.3.4.2 Personliche Daten verw alten

In diesem Bereich k&nnen Sie das Eintritts- und das Austrittsdatum des Mitarbeiters, die Abteilung,
die Mitarbeiternummer und ein Terminaltext eingeben.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich Persénliche
Daten.

Folgende Ansicht wird angezeigt.
~ Mitarbeiterrolle max. Anzahl erreicht: 0 von 0 An
Wechseldatum |14 12 . 2014 Iﬁ; Fixieren Letzte ﬁinderung a.. 141214 Verlauf ...

Personliche Da... Arbeitszeit  Uberstunden Abrechnung Urlaub Antragswesen Inkonsistenzinformation

Eintrittsdatum 01 .12 .2014 Iﬁ; Mitarbeiternum... | 0
Austrittsdatum L Iﬁ; Terminaltext
Abteilung v

Machen Sie folgende Angaben.

Eintrittsdatum Geben Sie das Eintrittsdatum ein, bei Bedarf geben Sie das

Austrittsdatum Austrittsdatum ein.

Zwischen Ein- und Austrittsdatum ist der Mitarbeiter aktiv, er kann
buchen und wird ausgewertet.

Vor dem Ein- und nach dem Austritt wird der Mitarbeiter als inaktiv
betrachtet.

Es kann nicht mehr gebucht werden, es erfolgen keine Auswertungen.

Alle Daten bleiben aber auch bei inaktiven Mitarbeitern gespeichert und
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stehen wieder zur Verfligung,

wenn Sie das Austrittsdatum l6schen. Beachten Sie, dass auch ein
inaktiver Mitarbeiter eine Mitarbeiterlizenz benétigt.

Abteilung Weisen Sie dem Mitarbeiter eine Abteilung zu. Siehe
Abteilungsverwaltung| 194

Mitarbeiternummer  Die Mitarbeiternummer kdnnen Sie frei eingeben, sie muss aber
eindeutig sein. Sie wird u.a. beim Datenexport verwendet. Die
Mitarbeiternummer ist die eindeutige, einmalige
Identifikationsnummer fiir den jeweiligen Mitarbeiter.

Jede Mitarbeiternummer ist eindeutig und kann nur einmal
vorkommen. Erst wenn der Mitarbeiter geloscht wird, kann
Nummer wieder verwendet werden.

Achtung: Das Léschen des Mitarbeiters fiihrt zur Léschung ¢
kompletten Datensatzes, inklusive der Projektbuchungen. €
einen Mitarbeiter nicht mehr verwenden wollen, setzen Sie
Sonstiges ein Austrittsdatum ein.

Terminaltext Der Terminaltext wird dem Mitarbeiter beim Buchen am Terminal
angezeigt. Durch einen definierten Terminaltext wird die automatische
Buchungszeit am Terminal verlangert, um dem Mitarbeiter Gelegenheit
zu geben, den Text zu lesen. Ist kein Terminaltext festgelegt, wird der
Name des Mitarbeiters angezeigt.

4.4.3.4.3 Arbeitszeit definieren

In diesem Bereich kdnnen Sie die Arbeitszeit-Einstellungen definieren.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich Arbeitszeit.

Folgende Ansicht wird angezeigt.
~ Mitarbeiterrolle max. Anzahl erreicht: 0 von 0 An
Wechseldatum |14 .12 . 2014 @ Fixieren Letzte Anderung a.. 141214 Verlauf ...

Personliche Daten  Arbeitsz.. Uberstunden Abrechnung Urlaub Antragswesen Inkonsistenzinformation

Schichtbetrieb aktivieren Buchungen tagestbergreifend berechnen
Profilerkennung... Opticnales Profll aktivieren
Arbeitszeitprofil @ Tagessoll

) Monatssoll

P

v | Zeitzuschlagspr.. |kein Profil v

1=

Sollstunden/M... 0.0 h Opticnales Zeit... aktivieren

2. Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie Ubernehmen.

Schichtbetrie Aktivieren Sie den Schichtbetrieb. Fliir weitere Informationen siehe Schichtarbeit
203
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Profilerkennu Weisen Sie dem Mitarbeiter eine Profilerkennungsregel zu. Fur weitere
ngsregel Informationen siehe Profilerkennungsregeln|zo0l

Arbeitszeitpr Wahlen Sie das Arbeitszeitprofil aus. Sie haben folgende Optionen: Monatssoll
ofil oder Tagessoll.

Abhangig von lhrer Auswahl wird nur diese Profilart in der Auswahlliste
angezeigt.

Wenn die mitgelieferten Arbeitszeitprofile nicht reichen sollten, kdnnen Sie diese
jederzeit anpassen oder neue erstellen. Siehe Arbeitszeitprofile[ s

Arbeitszeitprofil wechseln

Wenn Sie das Arbeitszeitprofil wechseln, wird beim Ubernehmen der
Einstellungen eine Sicherheitsfrage angezeigt. Entscheiden Sie, ob die
Wirksamkeit der Anderung ab dem gewéhlten Tag oder nur fiir den gewéhlten
Tag gelten soll. Beachten Sie, dass ein zurlickliegendes Wechseldatum zu einer
Neuberechnung der Buchungen fiihrt. Dadurch kdnnen sich die Monatssalden
andern. Klicken Sie Weiter.

Sollstunden/ Diese Einstellung ist nur fir ein Monatssoll relevant. Sie definiert die
Monat Stundenanzahl, die ein Mitarbeiter im Monat erbringen muss. Sobald Sie dem
Mitarbeiter ein Tagessollprofil zuweisen, werden die Sollstunden deaktiviert.

Die Angabe der Sollstunden/Monat reicht aus, um eine einfache Soll-Ist-
Auswertung vorzunehmen.

Sollstunden wechseln

Sie kdnnen innerhalb des Jahres andere Sollstunden-Anzahl einstellen. Beim
Ubernehmen der Einstellungen wird eine Sicherheitsfrage angezeigt. Entscheiden
Sie, ob die Wirksamkeit der Anderung ab dem gewahlten Monat oder nur fiir
den gewédhlten Monat wirksam werden soll. Klicken Sie Weiter.

Buchungen Aktivieren Sie diese Option, um tagesibergreifende Buchungen vorzunehmen.

tagesiibergreiBucht der Mitarbeiter am Tag 1 eine Kommen-Buchung und am Tag 2 eine

fend Gehen-Buchung, dann wird die Zeit zwischen den beiden Buchungen

berechnen tagesiibergreifend berechnet. Dazu wird jeweils um 24:00 vom System eine
Kommen- und eine Gehen-Buchung automatisch generiert.

Wenn die Option nicht aktiviert ist, dann erhalt der Mitarbeiter in diesem Beispiel
jeweils eine inkonsistente Buchungsabfolge fir Tag 1 und Tag 2.

Optionales  Aktivieren Sie diese Option, um sie in der Ubersicht der Zeiterfassung an jedem
Profil beliebigen Tag dem Mitarbeiter zuordnen kdnnen. Dann wird das Standard
aktivieren Arbeitszeitprofil fir diesen Tag durch das optionale Arbeitszeitprofil ersetzt.

Beachten Sie, dass Sie das optionale Profil nicht an zwei Tagen
hintereinander ab Eintrittsdatum hinterlegen kénnen. Sie kénnen son
das optionale Profil nicht deaktivieren.

Wenn Sie das optionale Profil beim Mitarbeiter an mehreren Tage
nacheinander aktiviert haben, kdnnen Sie die einzelnen optionalen
Profile deaktivieren, indem Sie das erste Profil deaktivieren und dann
nacheinander die anderen Profile deaktivieren.

Zeitzuschlags Weisen Sie dem Mitarbeiter ein Zeitzuschlagsprofil zu. Fir weitere Informationen
profil siehe Zeitzuschlagsprofile[ 1781

Optionales Aktivieren Sie diese Option, um Sie in der Ubersicht der Zeiterfassung an jedem
Zeitzuschlags beliebigen Tag dem Mitarbeiter zuordnen kénnen. Dann wird das Standard
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profil Zeitzuschlagsprofil fir diesen Tag durch das optionale Zeitzuschlagsprofil ersetzt

Sie haben die Arbeitszeiteinstellungen fir den Mitarbeiter definiert.

4.4.3.4.4 Uperstundenausw ertung einstellen

Hier wird die Auswertung der durch den Mitarbeiter im Vergleich zur Sollzeit geleisteten Stunden
gesteuert.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich Uberstunden.
Folgende Ansicht wird angezeigt.
~ Mitarbeiterrolle max. Anzahl erreicht: 1von 0 An
Wechseldatum |14 .12 . 2014 Igli Fixieren Letzte Anderung am 141214 Verlauf .

Persénliche Daten Arbeitszeit  Uberstund... Abrechnung Urlaub Antragswesen Inkonsistenzinformation

Uberstundenli... aktivieren Uberstundenka... 0.0 h
positiver Wert | 0.0 h Zeit abziehen wenn Karenzzeit erreicht ist
negativer Wert aktivieren v | wenn Karenzzeit nicht erreicht ist
0.0 h

Karenzkontolimit

2. Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie Ubernehmen.

Uberstundenlim Aktivieren Sie ein Uberstundenlimit. Optional kénnen Sie einen positiven und
it einen negativen Wert als Ober- bzw. Untergrenze definieren.

Mit der Ober- bzw. Untergrenze geben Sie an,

wie viele Stunden dem Mitarbeiter maximal von seinen geleisteten Uber- bzw.
Minusstunden angerechnet werden.

Alle Stunden, die mehr bzw. weniger geleistet werden, werden nicht bewertet.

In der Monatsubersicht erscheinen dann auch nur diese bewerteten Gleitzeiten.
Der positive bzw. negative Wert kann selbstverstandlich kombiniert werden.

Uberstundenkar Geben Sie einen Schwellenwert an. Wird dieser Schwellenwert von den
enzzeit geleisteten Uberstunden (berschritten,

dann wird die Differenz auf ein Bonuskonto, das Karenzkonto gebucht.

Die monatlichen Buchungen auf das Karenzkonto werden pro Mitarbeiter
aufsummiert bis ein eingestelltes Karenzkontolimit erreicht ist.

Das Karenzkonto muss in den Einstellungen aktiviert werden. Siehe Allgemeine
Einstellungenl 103

Sie haben die Auswertung der Uberstunden eingestellt.

Beispiel: Uberstundenlimit

Gleitzeit Gleitzeit
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Gleitzeit manuell: 40:00 Gleitzeit manuell: ~ -10:05
Gleitzeit gesamt: 40:00 Gleitzeit gesamt: ~ -10:05
Gleitzeit (Karenz): 40:00 Gleitzeit (Karenz): -10:05
Gleitzeit (bewertet): 30:00 Gleitzeit (bewertet): -5:00
Beispiel 1: Beispiel 2:
40 Uberstunden -10:05 Minusstunden

Uberstundenlimit positiver Wert

bei30h bei-5h

Bewertete Gleitzeit 30:00 h

Beispiel Uberstundenkarenz

Uberstundenka...

Zeit abziehen

Uberstundenka...

Zeit abziehen

Uberstundenka...

Zeit abziehen

Uberstundenka...

Zelt abziehen

Einstellungen

10.0 h

wenn Karenzzeit erreicht ist

wenn Karenzzeit nicht erreicht ist

10.0 h

| wenn Karenzzeit erreicht ist

wenn Karenzzeit nicht erreicht ist

10.0 h

wenn Karenzzeit erreicht ist

' wenn Karenzzeit nicht erreicht ist

10.0 h

' wenn Karenzzeit erreicht ist

< wenn Karenzzeit nicht erreicht ist

Uberstundenlimit negativer Wert

Bewertete Gleitzeit -5:00 h

Gleitzeitkonto
bei
11 Uberstunden

11

11

Gleitzeitkonto

9 Uberstunden
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4.4.3.4.5 Abrechnung einstellen

1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich Abrechnung.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

Personliche Daten

Schichtbetried aktivieren

Profilerkennung

Arbeitszeitprofil @ Tagessoll
© Monatssoll

55185] | Az_Profi 40

Sollstunden/M... 0.0 h

Arbeitszeit

Uberstunden Abrechnung Urlaub Antragswesen nkonsistenzinformation

Buchungen tagesUbergreifend berechnen
Optionales Profil |+ | aktivieren

ohne Pause

~ | Zeitzuschlagspr.
Optionales Zeit.. |V | aktivieren

kein Profil

2. Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie Ubernehmen.

Zeiterfassungs- Ab diesem Datum lauft die Berechnung des Zeitkontos.

beginn

Vor diesem Datum werden keine Zeiten berechnet, es kdnnen auch keine
mitarbeiterspezifischen Daten eingegeben werden.

Falls der Zeiterfassungsbeginn geandert wird, 1duft die Berechnung ab diesem
Zeitpunkt.

Evtl. davor liegende Buchungen bleiben in der Datenbank gespeichert.

Monatsbeginn

Verschiebt die Berechnung der Monatssaldi verschieben.

Wenn Sie z.B. den Monatsbeginn auf den 15. Tag des Monats festlegen, wird
timeCard die Berechnungen fir

den Zeitraum vom 15. des Monats bis zum 14. des Folgemonats ausfihren.

Stundensatz

Weisen Sie dem Mitarbeiter einen Betrag zu, der bei der Auswertung von
Projekten bericksichtigt wird.

Auf die "normalen" Zeitbuchungen hat der Stundensatz keinen Einfluss.
Stundensatz wechseln

Der Stundensatz kann fir einen einzelnen Tag (Wechseldatum) oder ab einem
bestimmten Tag (Wechseldatum) festgelegt werden.

Der Stundensatz kann auch riickwirkend gedndert werden. Damit kdnnen sich
die Projektkosten dndern.

Sie haben die Abrechnung fiir die Arbeitszeit Inres Mitarbeiters eingestellt.

Weitere Informationen

Wenn Sie eine Statistik Uber lhre Mitarbeiter in den Projekten erstellen wollen, kdnnen Sie diesen
Stundensatz heranziehen, um den Verrechnungsstundensatz des Projekts zu erheben. Siehe
Mitarbeitertibersicht und Statistik anzeigen|2s3)
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4.4.3.4.6 Urlaub eingeben

1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich Urlaub.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

~ Mitarbeiterrolle max. Anzahl erreicht: 1von 0 An

Wechseldatum |14 .12 . 2014 Iﬁ; Fixieren Letzte Anderung am 141214 Verlauf ...

Persanliche Daten Arbeitszeit | Uberstunden Abrechnung Urlau... Antragswesen Inkonsistenzinformation

Urlaub 0.0 Tage v
zuweisen zum @ Jahresbeginn
(O Erfassungsbeginn

) Eintrittsdatum

2. Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie Ubernehmen.

Urlaub Tragen Sie den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters ein, der dann jahrlich als neuer
Urlaub zum laufenden Saldo hinzugerechnet wird.

timeCard kann den Urlaub in Tagen oder Stunden berechnen.

zuweisen Legen Sie fest, wann der neue Urlaub zum laufenden Saldo hinzugerechnet wird. Sie
Zum haben folgende Optionen:

e zum ersten Januar
e zum Tag des Erfassungsbeginns (Abrechnung| 98)
e zum Tag des Eintritts (Persdnliche Datenl 93)

Die Urlaubstage werden immer zum ersten Tag des jeweiligen Monats automatisch
zugewiesen. Anderungen am laufenden Urlaub werden mit der Funktion Ubertrag
vorgenommen.

Sie haben die Urlaubstage eingegeben.

4.4.3.4.7 Antragsw esen einstellen

Voraussetzung

Um Mails aus der timeCard Software zu verschicken, muss in den Einstellungen die SMTP-Funktion
aktiviert werden. Siehe SMTP-Einstellungen definieren o7

Vorgehensweise

1. Wéhlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich Antragswesen.

Folgende Ansicht wird angezeigt.
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~  Mitarbeiterrolle max. Anzahl erreicht: 1von 0 An

Wechseldatum |14 .12 . 2014 Ig; Fixieren Letzte Anderung am 141214 Verlauf ..

Personliche Daten  Arbeitszeit  Uberstunden  Abrechnung  Urlaub  Antragswes... Inkonsistenzinformation

Vorgesetzter Auswahlen
2 Vorgesetzter Auswahlen

== Weitere Person

Informieren < per E-Mail

E Entfernen

2. Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie Ubernehmen.
3.

Vorgesetzt Definieren Sie den Vorgesetzten, der fiir den ausgewahlten Mitarbeiter zustandig

er ist. Der Vorgesetzte muss als Benutzer definiert sein.

2. Definieren Sie einen 2. Vorgesetzten, der fir den ausgewahlten Mitarbeiter
Vorgesetzt zustandig ist. Der 2. Vorgesetzte muss als Benutzer definiert sein.

er

Informiere Definieren Sie mehrere Benutzer, die per personlicher Nachricht im Postfach von
n timeCard (ber einen Antrag benachrichtigt werden. Uber den Button per E-Mail

kdnnen Sie mehrere E-Mail-Adressen hinterlegen, die eine Benachrichtigung
erhalten sollen.

Sie haben die Vorgesetzten festgelegt.

4.4.3.4.8 Inkonsistenzinformation einstellen

Voraussetzung

Um Mails aus der timeCard Software zu verschicken, muss in den Einstellungen die SMTP-Funktion
aktiviert werden. Siehe SMTP-Einstellungen definieren on

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Mitarbeiterrolle > Bereich
Inkonsistenzinformation.

Folgende Ansicht wird angezeigt.
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v Mitarbeiterrolle max. Anzahl erreicht: 1von 0 An

Wechseldatum |14 .12 . 2014 @ Fixieren Letzte Anderung am 141204 Verlauf ..

Persénliche Daten  Arbeitszeit  Uberstunden  Abrechnung  Urlaub  Antragswesen  Inkonsistenzinform...

+ Weitere Person

Informieren 4= per E-Mail

@ Entfernen

2. Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie Ubernehmen.

Informiere Mit Weitere Person kdnnen Sie Benutzer festlegen, die bei inkonsistenten

n Buchungen des Mitarbeiters mit einer persdnlichen Nachricht im Postfach von
timeCard benachrichtigt werden. Uber den Button per E-Mail kénnen Sie mehrere
E-Mail-Adressen hinterlegen, die eine Benachrichtigung erhalten sollen.

Sie haben die Vorgesetzten festgelegt. Die Meldung wird automatisch verschickt, sobald eine
Inkonsistenzinformation vorliegt.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Inkonsistente Buchungen 154

4.4.3.5 Personalakte

Die Personalakte in der Personenverwaltung ist nutzbar, sofern Sie das timeCard-Modul
Personalverwaltung|zen aktiviert haben.

1. Wéhlen Sie Hauptmaske > Personen > Registerkarte Personalakte.

Folgende Ansicht wird angezeigt.
~ Personalakte aktive Personen:

0 Aus Sicherheitsgrinden sind diese Daten mit einem zusatzlichen Passwort gesichert.

verifizieren

Hier wird die Personalakte fir die Person aktiviert. Weitere Informationen finden Sie unter
Personalverwaltung, Anlegen Personalakte.

Weitere Informationen
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Personalakte anlegenlso

444 Einstellungen

Unter Einstellungen nehmen Sie moduliibergreifende Definitionen und Festlegungen vor.

Hier 6ffnen Sie Einstellungen:

1k
e Hauptmaske > £ Einstellungen
] )

28| = ¢ Einstellungen
®
Q
N - =
'¢ "EE =0 . 3 " D
@n e} =~z [——1
Allgemeine Einstellungen Server Datenbank smTe Anzeige Terminal
ZuK«

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Allgemeine Einstellungen definieren[ 103

Server-Einstellungen definieren| 105

Datenbank-Einstellungen definierenl 1f)

SMTP-Einstellungen definieren[on

Anzeige definierenl 0]

Terminal-Einstellungenl| 110

ZuKo-spezifische Einstellungen definieren[
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44.4.1

Allgemeine Einstellungen

~ F L35
1. Wahlen Sie Hauptmaske > 2+ Einstellungen > Al Allgemeine Einstellungen.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

REINED

[ | ] — - .
ms | = ¢ Allgemeine Einstellungen
o
Sprache | Deutsch

o"h

Projektende Autornatisches Projektende aktivieren
i _ L iy

Auswertung Zweites Gleitzeitkonto aktivieren

Wirksam ab dem 01.05. 2010

Anzeige

Karenzkonto aktivieren

Wirksam ab dem 01.05. 2010

Programmstart v mit Favoriten starten

Zeitangaben Sekunden anzeigen
@® Format "HH:MM" (z.B.: "5:21 h")
(O Dezimaldarstellung

2 | Machkommastell...

Hauptmaske |« Buchungen kumulieren

2. Im Bereich Allgemein treffen Sie folgende Einstellungen und klicken Sie Ubernehmen.

Sprache

Wahlen Sie die Sprache der Software-Oberflache.

Projektende:

Automatisches Projektende
aktivieren

Aktivieren Sie die Option, um ein Projekt mit der letzten
Gehen-Buchung des Tages abzuschlieen.

Wenn Sie die Option nicht aktivieren, wird das Projekt Gber
den Tag hinaus offen gehalten.

Erst eine Projektende-Buchung schliet das Projekt ab.

Auswertung Zweites

Gleitzeitkonto aktivieren

Aktivieren Sie diese Option, damit die durch die
Uberstundenregelung entfallenden Uberstunden kumuliert
werden.

Legen Sie im Kalender fest, wann die Kumulierung starten soll.
Siehe Gleitzeitkonten[zs2]

Karenzkonto aktivieren

Aktivieren Sie diese Option, damit die durch die
Karenzregelung entfallenden Stunden kumuliert werden. Legen
Sie im Kalender fest, wann die Kumulierung starten soll. Siehe
Karenzkonto| 253

Programmstart mit Favoriten
starten

Aktivieren Sie diese Option, damit timeCard mit der
Favoritenauswahl startet

und nicht mit dem zuletzt ge6ffneten Modul.
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3. Im Bereich Anzeige treffen Sie folgende Einstellungen und klicken Sie Ubernehmen.

Zeitangaben Sekunden

Aktivieren Sie diese Option, um die Sekunden bei Buchungen

anzeigen und Resultaten anzuzeigen. timeCard rechnet intern
sekundengenau.
Format Die Zeiten werden entsprechend der Einstellung "Uhrzeit

(kurz)" in der

Windows-Systemsteuerung "Region und Sprache" (Windows
7) bzw. "Region" (Windows 8) angezeigt.

Dezimaldarstellung

Berechnete Zeiten kénnen auch dezimal (sog.
“Industrieminuten”) dargestellt werden.

Legen Sie hier die Anzahl der anzuzeigenden
Nachkommastellen festgelegt.

Diese Einstellung bezieht sich ausschlieBlich auf
berechnete Werte. timeCard./Sud. Eingaben sind trotz
Umschaltung mit 60 min. vorzunehmen.

Hauptmaske Buchungen
kumulieren

Die Zeiterfassung stellt jedes Buchungspaar Gehen/ Kommen
zwischen dem ersten Kommen und dem letzten Gehen eines
Tages als Pause dar. Entfernen Sie die Option, dann werden
die Einzelbuchungen angezeigt.
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4.4.4.2 Server

1k
1. Wahlen Sie Hauptmaske > o Einstellungen > "EEServer.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

®

%

i

<]
4
B

REINER SCT timeCard 6.00.00BETA 3 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - .. — &

= < | Server Ubernehmen Verwerfen

Archiveinstellungen

Archivserver Alktivieren

Anderungsprotokoll

Protokollierung ' Erstellte Objekte
v Geanderte Objekte

v | Geldschte Objekte

2. Im Bereich Archiveinstellungen treffen Sie folgende Einstellungen und klicken Ubernehmen.

Archivserver Aktivieren oder deaktivieren Sie den Archivserver. Siehe Archivierungm
aktivieren

Appserver Aktivieren oder deaktivieren Sie den Appserver. Siehe App-Server
aktivieren konﬁgurierenl?ﬁ

3. Im Bereich Anderungsprotokoll treffen Sie folgende Einstellungen und klicken Ubernehmen.

Protokollierung timeCard erstellt Anderungsprotokolle. Legen Sie fest, welche Anderungen

protokolliert werden sollen. Sie haben folgende Optionen:

o Erstellte Objekte

e Gednderte Objekte

e Geldschte Objekte

timeCard speichert die Protokolle auf dem Server im Verzeichnis

C:\ProgramData\REINER_SCT\TCServer\revision
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4.4.4.3 Datenbank

o 7
1. Wahlen Sie Hauptmaske > o Einstellungen > <2° Server.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

REINER SCT timeCard 6.00.00BETA 3 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - .. — &
BB | = < Datenbank Ubernehmen Verwerfen

@ Datensicherung

Automatisch |+ erstellen nach 1 Tagen
o‘%

Verzeichnis | CA\ProgramData\REINER_SCTA\TCServer\Backup
i

Datenbank-Informationen

Datenbankname  TIMECOLL

Datenbankgrofe 5 MB

) §
H

2. Im Bereich Datensicherung treffen Sie folgende Einstellungen und klicken Ubernehmen.

Automatisch erstellen timeCard kann Datensicherungen automatisch erstellen. Die
nach Tagen Sicherungen werden um circa Mitternacht angelegt, wenn der Server
lauft, sonst beim Start des Serverdienstes.

Verzeichnis Die Sicherungen werden in diesem Verzeichnis abgelegt. Der Pfad
kann bei Bedarf gedndert werden, muss aber aus Serversicht lokal
sein. (Hintergrund: der timeCard-Dienst lauft mit SYSTEM-Account).
Weitere Informationen zum Thema Datensicherung erhalten Sie
unter Datensicherung [1481

3. Im Bereich Datenbank-Informationen kénnen Sie folgende Daten einsehen.

Datenbankname Zeigt den Datenbanknamen an.

DatenbankgroBe Zeigt die DatenbankgroBe an.
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4444 SMTP
Definieren Sie Inr SMTP-Konto fiir den Versand von Nachrichten aus timeCard.

Wie z. B. inkonsistente Meldungen oder Kommunikation Antragswesen

2x (<
1. Wahlen Sie Hauptmaske > %# Einstellungen > ~  SMTP.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

= < SMTP

Authentifizierung

SMTP-Funktion aktivieren Test-E-Mail
Postausgangss

Port |25 Standard: 25

Verschitsselung

Authentifizierung aktivieren
Benutzemame

Passwort

E-Mail Antragswesen E-Mail Inkonsistenzinformation

E-Mail-Absender E-Mail-Absender

Erste Zeile Erste Zeile

Signatur Signatur

2. Im Bereich Authentifizierung treffen Sie folgende Einstellungen und klicken Ubernehmen.

SMTP-Funktion Aktivieren Sie dies Option, um die folgenden Einstellungen
vorzunehmen.
Postausgangsserver
(SMTP) Schauen Sie die benétigten Informationen in Ihrem Mailprogramm
Post oder bei lhrem E-Mail-Provider nach. Besprechen Sie die
e Einstellungen mit der Systemadministration.
Verschliisselung
Benutzername Tragen Sie den Benutzernamen ein.
Passwort Tragen Sie das Passwort ein.

3. Im Bereich E-Mail Antragswesen tragen Sie eine Absender-Adresse, die erste Zeile sowie die
Signatur von E-Mails ein, die direkt aus dem Antragswesen verschickt werden und klicken
Ubernehmen. Siehe Antragswesen|99)

4. Im Bereich E-Mail Inkonsistenzinformation tragen Sie eine Absender-Adresse, die erste Zeile
sowie die Signatur von Mails aus der Inkonsistenzinformation ein und klicken Ubernehmen. Siehe
Inkonsistenzinformation[ 100)

Sie haben die SMTP-Einstellungen definiert.
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4.4.4.4.1 Konfiguration des SMTP-Servers

Voraussetzung flr den Versand der Meldung Uber inkonsistenten Buchungen ist ein
vorkonfigurierter SMTP-Server.

Diese Einstellungen sind fir alle timeCard Anwender gleich. Der Empfanger wird individuell in
Kapitel

Inkonsistente Buchungenl s1 definiert

Unter Einstellungen/ SMTP finden Sie folgende Einstellungsmdéglichkeiten:

= < SMTP

Authentifizierung

SMTP-Funktion aktivieren Test-E-Mail
Postausgangss.
Port |25 Standard: 25
Authentifizierung aktivieren

Benutzername

Passwort

E-Mail Antragswesen E-Mail Inkonsistenzinformation

E-Mail-Absender E-Mail-Absender
Erste Zeile Erste Zeile
Signatur Signatur
e ge o
Authentifizierung

Bei Fragen zu lhren individuellen Authentifizierungseinstellungen wenden Sie sich bitte an lhren
Systemadministrator.

1. Aktivieren Sie die SMTP-Funktion. Die bisher ausgegrauten Felder werden nun zur Bearbeitung
freigeschaltet.

2. Definieren Sie lhren Postausgangsserver.
3. Wahlen Sie Port und Verschlisselungsart.

4. Sofern |hr System eine Authentifizierung bendtigt, aktivieren Sie diese und geben Sie lhre
Zugangsdaten ein.

5. Klicken Sie auf den Ubernehmen-Button.

6. Inr SMTP-Server ist eingerichtet.

E-Mail Inkonsistenzinformation

Diese hier eingegebenen Informationen erhalten alle Empfanger einer Inkonsistenzmeldung.

Definieren Sie nun die fiir Sie passenden Texte.
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Z.B.

E-Mail Inkonsistenzinformation

E-Mail-Absender | inkonsistenzverwaltung@musterfirma.de

Erste 7eile  Nier steht lhre erste Zeile

Signatur freundliche GriiBe
lhr timeCard Team

Klicken Sie auf den Ubernehmen-Button, um die eingegebenen Definitionen zu speichern.

Testmoglichkeit
Um die Einstellungen zu prifen, wahlen Sie Test-E-Mail aus.

Flgen Sie An und Betreff sowie den Testtext ein und verschicken Sie die E-Mail mit Absenden.

E-Mail schreiben

Neue Nachricht

Von | inkensistenzverwaltung@musterfirma.de
An | testhenutzer@muterfirma.de ‘
Betreff | |nskensistente Meldung

Bitte Oberprifen Sie die Buchungen von Glaser, Paul am
18.08.2015,

Absenden SchlieBen

Sie erhalten die Testmail wenn alle Konfigurationseinstellungen korrekt vorgenommen wurden.
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4.4.4.5

4.4.4.6

Anzeige

1k &
1. Wahlen Sie Hauptmaske > o Einstellungen > o Anzeige.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

REINER SCT timeCard 6.00.00BETA 3 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung -.. — &

Bl = | ¢ Anzeige Ubernehmen Verwerfen

o
v . Unerlaubt Dienstgang

oﬁ
v . Kemzeitverletzung Arztbesuch

it
v . Inkonsistent Behdrdenweg

Zeitausgleich
v Krank
Schule/Dienstreise
Y| @ Uraub

Gleitzeit

H Sollzeit

2. Legen Sie fest, welchen Informationen im Kalender angezeigt werden sollen und klicken Sie
Ubernehmen.

Sie haben die Anzeige definiert.

Weitere Informationen

Zeitraum erfassen| 14s

Terminal

In den Terminalleinstellungen sehen Sie Informationen zu allen eingebundenen Terminals. AuBerdem
kdnnen Sie hier neue Terminals hinzufligen und Einstellungen fiir den Anschluss und die
Datentibertragung der Terminals vornehmen.

accessboxen verhalten sich aus Sicht von timeCard wie Multiterminals RFID (DES). Wenn im weiteren
von (Multi-)Terminal die Rede ist, sind auch immer accessboxen mit gemeint. Wenn es Unterschiede
gibt, wird gesondert darauf hingewiesen.

Vorgehensweise

1k
1. Wahlen Sie Hauptmaske > & Einstellungen > & Terminal.

Folgende Ansicht wird angezeigt.



Software

REINER SCT timeCard 6.00.00BETA 3 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - admin ( Ad.. - ©
== = | < Terminal Ubernehmen Verwerfen
o

4+ Neu Bearbeiten Lschen j en | Status ~
o‘%
Mame |P-Adresse Typ CoMm Modell Version
)3
Terminalabfrage
Manuelle Abfra... Altivieren Automatische Abfrage Aktivieren
Monat automa... v | freigeben Abfrageinterval |[00:05
&3
& Terminalfunktionen
E Terminaltest Terminalupdate || Terminalstatistik

2. Im Bereich Netzwerk werden Daten angezeigt.

Netzwerkverbindung Klicken Sie das Neu Icon. Siehe Netzwerkverbindung erstellen und
erstellen bearbeiten[ 112}
Bearbeiten Markieren Sie ein Netzwerk und klicken Sie das Bearbeiten Icon. Siehe

Netzwerkverbindung erstellen und bearbeiten[ 12

Projekte zuweisen

Klicken Sie die Projekte zuweisen Schaltflache. Siehe Projekt zuweisen
114

Status Sie haben folgende Optionen:
Alle aufgelisteten Terminals aktivieren
Alle aufgelisteten Terminals deaktivieren
Name Zeigt den Netzwerknamen an.
IP-Adresse Zeigt die IP-Adresse an.
Typ Zeigt die Netzwerkverbindung und den Status an. Status-Meldungen:
() Terminal nicht aktiviert
) Terminal im Offline-Modus
@ Terminal im Online-Modus ohne Verbindung
@ Terminal online
Modell Zeigt das Terminal-Modell an.
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Version

Zeigt die Terminal-Version an.

3. Im Bereich Terminal-Abfrage kdnnen Sie folgende Einstellungen fur das Abfrageverhalten im
Offline-Modus vornehmen.

Manuelle Abfrage
Aktivieren

Aktivieren Sie diese Option, um Terminalabfragen stets manuell
durchzufiihren.

Monat automatisch
freigeben

timeCard ignoriert beim Einlesen vom Terminal Buchungen von bereits
abgeschlossenen Monaten. Aktivieren Sie diese Option, um alle im
Terminal gespeicherten Buchungen mit dem Status "noch nicht
Ubertragen" zu Gbernehmen. Beachten Sie, dass dies zu unerwarteten
Saldenanderungen fihren kann. Aktivieren Sie diese Option, dann
werden die Buchungen automatisch freigegeben. Wenn Sie einen
Monat nachtraglich nochmal freigeben wollen, werden die Buchungen
vom Terminal ausgelesen und anschlieBend werden die Monate wieder
geschlossen. Siehe Monat abschlieBen und freigeben[ 143

Automatische Abfrage

Aktivieren

Aktivieren Sie diese Option, um alle im Offline-Modus laufenden
Terminals im angegebenen Abfrageintervall auszulesen.

Abfrageintervall

Wenn Sie die automatische Abfrage aktiviert haben, legen Sie hier das
Abfrageintervall fest.

4. Im Bereich Terminalfunktionen konnen Sie folgende Funktionen durchfihren.

Terminaltest Bei einem Terminaltest wird versucht, zu allen aktiven Terminals eine
Verbindung herzustellen (es werden Datum und Uhrzeit zum Terminal
Ubertragen und die Version vom Terminal gelesen). Siehe
Terminalversion anzeiqenm

Terminalupdate Siehe Terminalupdate/ 1)

Terminalstatistik

Siehe Terminalstatistik anzeigen[ +

Endgeridte

Diese Funktion ist aktiv, wenn Sie andere Gerate als RSCT-Terminals
einsetzen. Siehe Schlosskonfiguration[ )

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Netzwerkverbindung erstellen[+2

Projekte zuweisen[ 2]

Schlosskonfigurationl 115

Terminalversion anzeigen| 116

Terminalupdate durchfihren[ 8l

Terminalstatistik anzeigen[ 7

4.4.4.6.1 Netzw erkverbindung erstellen und bearbeiten

Sie bendtigen die Netzwerkverbindung zwischen Terminal und timeCard. Sie kdnnen verschiedene
Verbindungen erstellen und nachtraglich bearbeiten.

Vorgehensweise
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1. Sie haben folgende Optionen:

-

1¥
o Wahlen Sie Hauptmaske >3F Einstellungen > == Terminal > Neu Icon

1k
e Wahlen Sie Hauptmaske > % Einstellungen > == Terminal > Terminal markieren >
Bearbeiten Icon

Folgender Dialog wird angezeigt.

Netzwerkverbindung bearbeiten

Gerit

® RSCT - Gerat

) Anderes Gerat

Name |

[ Terminal aktiv
Betriebsart
® Online zulassige Unterbrechungszeit
O Offline 10 3] sek.
Kommunikation
® AN P-Adresse
O CoM

Po..

6001 Zurlcksetzen

2. Machen Sie im Bereich Gerat folgende Angaben.

RSCT- Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie

Gerat eine Hardwarekomponente einbinden méchten (z. B. Multiterminal RFID (DES).
Anderes  Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie einen ASSA ABLOY Aperio Online-Hub
Gerit einbinden wollen.

Name Vergeben Sie einen Namen.

Terminal Setzen Sie das Terminal aktiv, um die Kommunikation mit dem Terminal zu
aktiv ermdglichen.

3. Im Bereich Betriebsart haben Sie folgende Optionen. Abhdngig von der Option kdnnen Sie
verschiedene Einstellungen vornehmen.

Online

Aktivieren Sie die Option zuldssige Unterbrechungszeit und legen Sie die Zeit von 0
bis 30 Sekunden fest. Der timeCard-Server stellt beim Start eine Verbindung zum
Terminal her und wartet, dass das Terminal Buchungen Ubertragt.

Sollten Verbindungsprobleme beim Senden und Empfangen der Daten auftreten,
wird die eingestellte Zeit abgewartet. Kann inzwischen keine neue Verbindung
aufgebaut werden, wird eine Fehlermeldung generiert.

Offline

Aktivieren Sie die Option Netzwerkanpassung und legen Sie die Zeit in Sekunden
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fest, um welche die Kommunikation zwischen Terminal und Software verzégert
werden kann bis eine Meldung erscheint. Die Verbindung wird manuell oder
zeitgesteuert hergestellt. Die Buchungen werden abgefragt und die Verbindung wird
danach sofort wieder geschlossen.

4. Im Bereich Kommunikation haben Sie folgende Optionen:

Abhéangig von der Option kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen.

LAN Geben Sie die IP-Adresse an, unter der das Multiterminal oder die accessbox zu
erreichen ist. Ein timeCard select kann mit einer Dockingstation, ein cyberJack time
mit einem Netzwerkadapter ebenfalls via Netzwerk angesprochen werden.
Tragen Sie den Port fur die Kommunikation mit dem Terminal ein.
Standardports:

e RSCT-Gerat: 6001/tcp

e Anderes Gerat: 9999/tcp

Wenn Sie den Standardport dndern, miissen Sie diese Anderung auch tiber das
Webinterface im Terminal eintragen.

Siehe Web-Interface[ 43)

COM Wahlen Sie COM und den COM-Port fir ein seriell am Server angeschlossenes
Terminal aus, in der Regel ein timeCard select oder ein cyberJack time. Den
verwendeten COM-Port finden Sie im Windows-Geratemanager.

Klicken Sie OK.

Die Netzwerkverbindung ist erstellt bzw. bearbeitet.

5. Wenn Sie einen ASSA ABLOY Aperio Online-Hub eingebunden haben, missen Sie die
Komponenten eintragen. Siehe Schlosskonfiguration 15\

Weitere Informationen

Weitere Informationen tber die unterstitzten Terminals finden Sie unter Hardwarel 81

4.4.4.6.2 Projekt zuw eisen

Sie kdnnen den einzelnen Terminals einzelne Projekte zuweisen. Die Voreinstellung ist so, dass alle
Projekte allen Terminals bei der Datenlibertragung zugewiesen werden. Sie entscheiden, welches
Projekt dem Terminal zugewiesen wird.

Vorgehensweise

-

1k
1. Wahlen Sie Hauptmaske > £ Einstellungen > == Terminal > Terminal markieren >
Projekte zuweisen

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Projektzuweisung H

Projekte Terminal 1 (127.0.0.1)

Projekt-Mr. Projektname Projekt-Nr. Prajektname

SchlieBen

2. Wahlen Sie ein Projekt auf der rechten Seite aus. Mit den Pfeiltasten kénnen Sie das Projekt auf
die linke Seite transferieren. Bei der nachsten Datenlbertrag an das Terminal werden nur die
Projekte Ubertragen, die auf der rechten Seite ausgewahlt sind.

Sie haben die Projekte den Terminals zugewiesen.

4.4.4.6.3 Schlosskonfiguration (ZuKo)

Tragen Sie die mit dem Online-Hub verbundenen ASSA ABLOY Aperio Komponenten ein.

Voraussetzung

Ein Online-Hub wurde angelegt.
Vorgehensweise

1¥
1. Wéhlen Sie Hauptmaske > o Einstellungen > == Terminal > Terminal markieren >
Schaltfliche Endgerite

Sie sehen folgenden Dialog.

Schlosskonfiguration H

Gerdtebezeichnung

I 1 2 IBezeichnung I
3[D |
4 |Tvp v

Ubernehmen | | Abbrechen Hilfe

2. Im Bereich Endgerite machen Sie folgende Angaben und klicken Ubernehmen:
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ID ID der ASSA ABLOY Aperio Komponente wird angezeigt. Die ID wird ab
Werk vergeben und ist unverdnderlich.

Bezeichnung Geben Sie einen aussagekréftigen Namen ein. Unter dieser Bezeichnung

finden Sie die Komponente in der Zutrittskontrolle wieder.

Typ Wahlen Sie Schloss, wenn Sie einen ASSA ABLOY Aperio Beschlag oder ein
ASSA ABLOY Aperio Schloss einbinden.

Wahlen Sie Tiirstatusmelder, wenn Sie einen ASSA ABLOY Aperio
Turstatusmelder einbinden.

Sie haben die Komponenten eingebunden.

4.4.4.6.4 Terminalversion anzeigen

U

1k
Wahlen Sie Hauptmaske > 2+ Einstellungen > &= Terminal > Bereich Terminalfunktionen >
Schaltflaiche Terminaltest.

Die Terminalversion wird angezeigt.

Wenn eine Fehlermeldung angezeigt wird, dann ist das Terminal nicht korrekt angeschlossen.

4.4.4.6.5 Terminalupdate durchfiihren

Voraussetzung

Es besteht zu allen aktiven Terminals eine Verbindung. Siehe Terminalversion anzeigenl 11

Vorgehensweise

-

1k
1. Wahlen Sie Hauptmaske > & Einstellungen > &= Terminal > Bereich Terminalfunktionen >
Schaltflache Terminalupdate.

2. Sie haben folgende Optionen:

Wenn Sie alle Module, auch die aktuellen (griiner Haken) updaten wollen, aktivieren Sie unter
Geréatestatus die Option alle Module updaten.

Wenn Sie einzelne Module updaten wollen, markieren Sie die entsprechenden Module.

Wenn Sie die nicht aktuellen Module (gelbes Ausrufezeichen) updaten wollen, missen Sie keine
Einstellungen vornehmen.

3. Unter Allgemein machten Sie folgende Angaben:

Nur Sprache Aktivieren, wenn Sie nur die Sprache und Displaytexte an das
und Multiterminal RFID (DES) Gbertragen wollen, ohne ein Update
Displaytexte durchzufihren.

libertragen

Sprache Wahlen Sie eine Sprache aus. Deutsch ist voreingestellt.

Terminal Zeile 1 Geben Sie beispielsweise lhren Firmennamen ein.

Terminal Zeile 2 Wahlen Sie die Informationen aus, die Mitarbeitern am Terminal angezeigt
werden sollen:
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Terminal Zeile 3 ¢ Keine Anzeige
¢ Gleitzeit (GZ): Gleitzeit bis zum Ende des Vortags

o Aktuelle Gleitzeit (AG): Schatzung der aktuellen Gleitzeit, inklusive aller
manuellen Buchungen des heutigen Tages. Dieser Wert bertcksichtigt
keine automatisch generierten Buchungen (z.B. automatisch generierte
Pausen)

e Resturlaub (RU): Resturlaub bis zum Ende des Vortags
o Aktueller Resturlaub (AU): Resturlaub inklusive des heutigen Tages

e Verfiigbarer Urlaub (VU): Resturlaubstage minus bereits geplanten
Urlaubs

o Karenzkonto (KK): Anzeige des Karenzkontostandes

o Zweites Gleitzeitkonto (G2): Anzeige des zweiten Gleitzeitkontos

4. Klicken Sie Durchfiihren und bestatigen anschlieBend mit OK.

Das Terminalupdate wird durchgefihrt.

4.4.4.6.6 Terminalstatistik anzeigen

44.5

Die Terminalstatistik liefert ein Logfile, das unter Umstédnden Informationen fir den Support liefert.
Die Terminalstatistik funktioniert nur im Zusammenhang mit einem Multiterminal RFID DES.

Vorgehensweise

1¥
1. Wéhlen Sie Hauptmaske > o Einstellungen > ==& Terminal > Bereich Terminalfunktionen >
Schaltflaiche Terminalstatistik.

Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt
2. Klicken Sie Ja.

Sie erhalten eine Ubersicht.
ZuKo

Fur das Modul Zutrittskontrolle kdnnen Sie spezifische Einstellungen vornehmen, dazu gehort der
Zeitpunkt fir die Hintergrundaktualisierung und terminalbezogene Alarme.

Vorgehensweise

1¥
1. Wahlen Sie Hauptmaske > o Einstellungen > ZuKo.

Folgende Ansicht wird angezeigt.
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REINER SCT timeCard 6.00.00BETA 5 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - .. — &
BIlI=| ¢<|ZuKo Ubernehmen Verwerfen
Hintergrundaktualisierung
ZukKo - Daten aktualisieren taglich ab | 00:00
o"h
i
Auslgser fur Alarm - Meldungen
0 Zusatzlich kénnen terminalbezogene Alarme beim Anlegen des Eingangs festgelegt werden.
V| falls ein gesperrter Ausweis benutzt wird
| Hupe am Terminal auslésen
' nach 5 15| aufeinander folgenden verweigerten Zutrittversuchen
v | Hupe am Terminal ausldsen

ﬂ V' | Zutrittsdaten konnten nicht Gbertragen werden.

2. Legen Sie im Bereich Hintergrundaktualisierung den Zeitpunkt fest, an dem die tagliche
Aktualisierung der Zutrittsdaten erfolgen soll.

Wahlen Sie den Zeitpunkt fiir die Hintergrundaktualisierung so, dass keine Zutritte bzw. Buchungen
an den Terminals getatigt werden. Bei vielen Unternehmen ist das nachts der Fall.

Es werden immer die Daten einer Woche zum Terminal iibertragen. Wenn die Kommunikation mit
dem Terminal fir mehr als eine Woche abbricht, werden dieselben Daten wieder verwendet.

3. Im Bereich Ausléser fiir Alarm-Meldungen definieren Sie folgende Alarme.
Zuséatzlich zu vorinstallierten Alarmen, kénnen Sie weitere Alarme festlegen.

Beachten Sie, dass die Hupe-Funktion nur aktiv ist, wenn die Hupe angeschlossen ist und die
entsprechende Funktion bei den terminalbezogenen Einstellungen aktiviert wurde.

falls ein gesperrter Ausweis Aktivieren Sie diese Optionen, wenn bei einem

benutzt wird gesperrten Ausweis die Hupe ausgeldst werden
soll.

Hupe am Terminal auslosen

nach <x> aufeinander folgenden Aktivieren Sie diese Option, wenn bei verweigerten

Zutrittsversuchen die Hupe ausgeldst werden soll.
Bereich der verweigerten Zutrittsversuche, bevor
Hupe am Terminal auslésen die Hupe ertont: 2-5.

verweigerten Zutrittsversuchen

Zutrittsdaten konnten nicht Aktivieren Sie dies Option, wenn Sie eine
Meldungen erhalten wollen, wenn eine Buchung

libertragen werden o
9 nicht Gbertragen werden konnte.

Klicken Sie Ubernehmen.
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4.4.6.1

Datensicherung

Mit dieser Funktion kdnnen Sie alle Erstellungstermine von Datensicherungen sortiert nach
Erstellungsdatum mit Uhrzeit und Version einsehen.

Hier zeigen Sie die Datensicherungen an:
e Meni Datei > Datensicherung

Datensicherung = B

Auswahl

'::'F Erstellen ,l:|, Migrationsdaten importieren

Erstellungsdatum Erstellungszeit Version
08.04.15 06:36 6000200 ~
09.04.15 0547 6000200
10.04.15 05:52 6000200
13.04.15 0355 6000200
14,0415 06:08 6000200
15.04.15 05357 6000200
16.04.15 05:46 6000200
17.04.15 0552 6000200
20,0415 05:50 6000200
21.04.15 05:50 6000200
22,0415 0e:03 6000200
23.04.15 06:05 6000200
24,0415 05:59 6000200
27,0415 05:28 6000200
28,0415 00:00 6000200
29.04,15 [ 6000200 v

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Datensicherung erstellenl11s

Datensicherung wiederherstellen| 120

Migrationsdaten importieren[ 1201

Datensicherung erstellen

e Wahlen Sie Menl Datei > Datensicherung > Datensicherung erstellen.

Die Sicherung wird erstellt. Die Sicherungsdatei wird auf dem Server standardmaBig im
Verzeichnis C:\ProgramData\REINER _SCT\TCServer\Backup gespeichert.

Der Sicherungspfad kann in den Einstellungen/ Datenbank bei Bedarf angepasst werden. Es
kdnnen alle Speicherorte verwendet werden, auf die ein Prozess mit SYSTEM-Account auf dem
Server Schreibzugriff hat.

Der Name der Sicherungsdatei wird von timeCard automatisch erstellt und hat das folgendes
Format: TIMECOLL_Version-Datum-Uhrzeit.bak

Beispiel
TIMECOLL_6000200-20150601_055059.bak

Bitte beachten Sie, dass nur lokale Pfade unterstiitzt werden. Die Datensicherung wird zwischen
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120

4.4.6.2

4.4.6.3

447

0:00 Uhr und 00:01 Uhr (sofern aktiviert- Datenbank Einstellungen) erstellt.

Uber die Kommandozeilenfunktion kann ein Datensicherungsbefehl abgerufen werden.

Datensicherung wiederherstellen

1. Wahlen Sie Meni Datei > Datensicherung.
Die Datensicherungen werden lhnen angezeigt.

2. Markieren Sie die Version, die Sie wiederherstellen wollen, und klicken Sie das Datensicherung
wiederherstellen Icon.
Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt.

3. Klicken Sie Ja.
Die Sicherung wird wiederhergestellt. Sicherungen von alteren Versionen, die mit der gleichen
Datenbank erstellt wurden, kdnnen direkt eingelesen werden und werden automatisch
aktualisiert. Das trifft auf Sicherungen ab timeCard-Version 5.04.00 zu. Altere Sicherungen
mussen Sie migrieren.
Nach dem Einlesen der Sicherung wird der Serverdienst neu gestartet, damit die Daten
aktualisiert werden kdnnen. Danach kdnnen die Clients neu gestartet werden.

Der Vorgang des Sicherns bzw. des Wiederherstellens der Daten kann einige Minuten in

Anspruch nehmen.

Weitere Informationen

Migration@

Migrationsdaten importieren

Sie lesen eine Migrationsdatei ein, wenn Sie (wir empfehlen einen REINER SCT-Servicepartner

hinzuzuziehen) eine Migration von einer alteren timeCard-Version (<5.04.00) durchgefihrt haben.

Voraussetzung

e Sie haben die aktuelle Version von REINER SCT timeCard installiert.
o Sie haben eine Datensicherung erstellt. Siehe Datensicherung erstellen[ 18
Vorgehensweise

Wahlen Sie Meni Datei > Datensicherung > Migrationsdaten importieren.

Navigieren Sie zum Speicherort der Migrationsdatei *.tcm und lesen Sie diese ein.

Weitere Informationen

Installation Software[62)

Archivverwaltung

Mit dieser Funktion sehen Sie Ihre monatlich archivierten Daten ein. Eine Archivierung ist moglich,
sobald die Daten mindestens ein Jahr alt sind.

Hinweis zum Arbeiten mit Archiven
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Werden Datensicherungen mit Archivdateien erstellt, dann werden die Archivdateien immer als
Anhang mitgesichert. Bei der Wiederherstellung der Sicherungen stehen dann auch diese
Archivdateien wieder zur Verfiigung.

Sollten Sie eine Sicherung wiederherstellen in der keine Archivdateien enthalten sind und lhre
aktuelle Datenbank enthélt Archivdateien,

dann stehen diese nach der Wiederherstellung nicht mehr zur Verfigung. Es werden nur die Daten
der Sicherung wiederhergestellt.

Wenn Sie eine Archivierung durchgefiihrt haben, kdnnen Sie den Zeiterfassungsbeginn eines
Mitarbeiters nicht mehr andern.

Erstellte Archivdateien kdnnen nicht wieder in die Datenbank Gbernommen werden. Diese Daten
lassen sich nicht mehr dndern.

Sollten lhre Daten lter als 2 Jahre sein, werden Sie automatisch aufgefordert, eine Archivierung
vorzunehmen.

Hier konnen Sie die Archivierungen anzeigen:
e Menl Extras -> Archivierung.

Archivverwaltung - B

_ﬁ: Erstellen
LN

Erstellzeit Bis-Datum Beschreibung

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:
Archiv erstellen[22)

Archiv laden und anzeigen| 122)

Archiv ugdatenmﬁ
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4.4.7.2

Archiv erstellen

1. Wahlen Sie Menii > Extras > Archivierung > Erstellen

Archivverwaltung = B

|

L Erstellen Archivierung

Gkl

17.07.15 09:35 01.07.1 o )
Archivieren bis |01.09.2014 v

Beschreibung

Erstellen Abbrechen

2. Wéahlen Sie aus, bis wann die Archivierung durchgefiihrt werden soll. Dabei kénnen immer nur
Daten archiviert werden, die mindestens 1 Jahr zurtickliegen. Geben Sie einen Beschreibungstext
an und klicken Sie Erstellen.

Die Daten werden aus der aktuellen Datenbank gel6scht und archiviert. Die so erstellten Archive
werden in der Archivverwaltung gelistet.

Die archivierten Daten finden sich nicht mehr in Ihrer timeCard Software wieder.
Archiv laden und anzeigen

Wenn Sie Archivdateien laden und anzeigen, wird automatisch ein neuer timeCard Client gestartet,
der auf einem eigenstandigen Archivserver lauft. Nachdem Sie das Archiv eingesehen haben,
schalten Sie den Archivserver wieder ab.

Vorgehensweise

1. Wéahlen Sie Menii > Extras > Archivierung
Der Dialog Archivverwaltung wird angezeigt.

2. Markieren Sie ein Archiv und klicken Sie Laden.

Das ausgewahlte Archiv wird geladen. Das geladene Archiv ist mit einem griinen Haken
gekennzeichnet.

3. Wahlen Sie Anzeigen.

Das Archiv wird angezeigt. An der anders farbigen Darstellung des Programms erkennen Sie,
dass eine Archivdatei geladen wurde. Im Archiv kdnnen Sie alle Daten auswerten, aber keine
Veranderungen an den Einstellungen oder an den Daten vornehmen.

Weitere Informationen
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4.4.7.3

4438

Archivserver abschalten, siehe Server-Einstellungen definieren| 1os

Archiv updaten

Altere Archive, die mit timeCard bis V5.0.3 erstellt wurden, kdnnen Sie aktualisieren.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Menu Extras > Archivierung
Der Dialog Archivverwaltung wird angezeigt.

2. Markieren Sie ein Archiv und klicken Sie Archiv updaten.

Benutzergruppenverwaltung

Uber die Benutzergruppe steuern Sie die Berechtigungen einer Person mit Benutzerrolle.

Die Berechtigungen der vordefinierten Benutzergruppe Super-Administrator konnen nur von einem
anderen Super-Administrator gedandert werden.

Sie kdnnen beliebig viele Benutzergruppen anlegen. Die Zuordnung zu einer Person erfolgt in der
Benutzerrolle in der Personenverwaltung.

Ein Benutzer kann mehreren Benutzergruppen angehdren. Sie mussen in diesem Fall bei der
Anmeldung festlegen, mit welchen Berechtigungen gearbeitet werden soll.

Je nach Lizenzierung kénnen Sie die gewlinschten Anwendungsfunktionen der Zeiterfassung, der
Zutrittskontrolle und der Personalverwaltung festlegen.

Beachten Sie, dass Sie, um bestimmte Funktionen ausfihren zu kédnnen, Uber bestimmte
Berechtigungen verfigen miissen.

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Benutzergruppen anlegenl 29

Anwendungsfunktionen fiir Benutzergruppe[ 24
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4.4.8.1

4.4.8.2

Benutzergruppen anlegen

1. Wahlen Sie Menii > Verwaltung > Benutzergruppen.
Sie sehen folgenden Dialog.

Benutzergruppenverwaltung

Benutzergruppen Super-Administrator
l% Meu Kopieren

Bezeichnung Zugewiesene Funktionen kannen angewendet werden bei:

x Bezeichnung Super-Administrator

Super-Administrator

PC-Terminal

eiter einer Abteilung

Anwendungsfunktionen

4 £} zeiterfassung
> £ Zutrittskontrolle
> P;‘ﬁ Personalverwaltung

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

2. Klicken Sie das Neu Icon

Im Bereich Bezeichnung wird eine neue Zeile mit gelb aktiviert und im rechten Bereich wird das
Feld Bezeichnung aktiviert.

3. Tragen Sie im Feld Bezeichnung den Namen der Benutzergruppe ein und legen Sie fest, bei
welchen Benutzern die zugewiesenen Funktionen angewendet werden.

sich selbst Benutzer hat nur Zugriff auf eigene Daten

alle Personen Benutzer hat Zugriff auf die Daten aller Personen

alle Mitarbeiter einer Benutzer hat Zugriff auf die Daten aller Mitarbeiter einer Abteilung.
Abteilung Wahlen Sie die Abteilung aus. Der Benutzer muss nicht Mitarbeiter der
Abteilung sein.

4. Wahlen Sie im Bereich Anwendungsfunktionen aus, welche Berechtigungen die Benutzergruppe
erhalten soll und klicken Sie Ubernehmen.

Weitere Informationen

Anwendungsfunktionen fiir Benutzergruppel24)

Anwendungsfunktionen fiir Benutzergruppe

Optisch ist die Vergabe der Rechte in den Anwesenheitsfunktionen zu sehen:

wenn die Zeiterfassung aktiviert ist, hat der Benutzer alle Rechte der Zeiterfassung. Wenn nur eine
Checkbox vor einer Berechtigung aktiviert ist, sind nicht alle Berechtigungen vergeben, sondern nur
die aktivierte.

Wenn die Checkbox vor der Berechtigung nicht aktiviert ist, sind Gberhaupt keine Berechtigungen
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vergeben.

Abhangig von der Lizenzierung kdnnen Sie die gewlinschten Anwendungsfunktionen fir die
entsprechenden Module festlegen.

Zeiterfassung

Funktions-

gruppe

Funktion

sich

selbst

alle

Personen

alle
Personen

einer
Abteilung

Hinweise/
Erlauterungen

Programme

Zeiterfassung
timeCard
starten

ja

ja

Kommandozeile
starten

ja

PC -
Buchungstermin
al als
Administrator
starten

ja

PC -
Buchungstermin
al als
Mitarbeiter
starten

ja

An-/
Abwesenheitsan
zeige als
Anwendung
starten

ja

ja

Verwaltung

Personendaten
verwalten

ja

Personendaten
ansehen

ja

ja

Mitarbeiter

ja

ja
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zuweisen bzw.

verwalten

Benutzer

zuweisen bzw. ja ja

verwalten

Arbeitszeitprofil " o

e verwalten ) )

Arbeitszeitprofil " "

e ansehen ) J

Abwesenheitsko "

nten verwalten )

Projekte . . .
ja ja ja

verwalten

Tatigkeiten . . .
Ja Ja Ja

verwalten

Abteilungen "

verwalten )

Profilerkennung

sregeln ja

verwalten

Benutzergruppe i

n verwalten )

Feiertage "

verwalten )

Reportfelder "

verwalten )

Reportprofile "

verwalten )

Schichtplan " "

erstellen ) J

Schichtplanung

Profile ja

verwalten

Zei hl . .

eltzuschlagspr ja ja

ofile verwalten

Buchungsdaten Zeiterfassung
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Buchungen . .
Ja Ja
erstellen
Buchungen " "
bearbeiten J )
Ganztagesbuch . .
Ja Ja
ungen erstellen
Monat
abschlieBen ja ja
bzw. freigeben
Monatslbertrag " o
bearbeiten ) )
Gleitzeitzuschla " "
g bearbeiten J )
Schnittstellen
Terminal
Kommunikation ja
starten
Transportkarte "
verwalten J
Terminal
Notfallfunktion ja ja ja
starten
Daten . . .
. . IE ja ja
Importieren
Daten . . .
. ja ja ja
exportieren
Daten drucken ja ja ja
Auswertung
Buchungsdaten
Zeiterfassung IE ja ja
ansehen
Projektauswertu . . .
Ja Ja Ja
ng starten
Sonderzeitermit ja ja
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tlung starten

Sollanwesenheit

o o
starten J )
Mitarbeitertuber " "
sicht starten J J
Monatstbersich . . .
Ja Ja Ja
t starten
Jahresubersicht " "
starten J J
Reports 5 "
erstellen ) J
Statistische
Auswertungen ja ja
starten
Zutrittskontrolle
Chipkartenleser
Ausweise o cyberJack RFID
personalisieren J komfort
erforderlich
Abwesenheitsplanung
Abwesenheitsan . . .
Ja Ja Ja
trag erstellen
Abwesenheitsan " "
trag ansehen J J
Antréage Voraussetzung
genehmigen / ja ja Recht flr Jahres-
ablehnen Ubersicht
Vertretung 5 "
definieren J J
Administration
Einstellungen
Anzeige und ja

Druck
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verandern

Programmeinst

ellungen ja
bearbeiten
Passwort i3 i "
verandern J ) )
Datensicherung "
erstellen J
Datensicherung "
wiederherstellen )
Datensicherung .
ja
en ansehen
Archiv erstellen ja
Archiv laden ja
Archiv ansehen ja
timeCard
Meldungen ja ja
ansehen
timeCard
Meldungen ja ja
verwalten
Serverdienst "
neu starten )
Lizenzen i3
ansehen )
Lizenzen .
) ja
eingeben
Terminal "
Update starten J
PC-Terminal
Buchungsarten
Kommen/ 9 i i
Gehen J J )
Projektbuchu ja ja ja
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ng

Anzeige

Gleitzeitguth
aben

ja

ja

ja

Urlaubsguth
aben

ja

ja

ja

Zweites
Gleitzeitkont
o

ja

ja

ja

Karenzzeit

ja

ja

ja

zurlickliegen
de
Buchungen
andern

ja

ja

ja

Anderung

Projekt
anlegen

ja

ja

ja

Buchungen
andern

ja

ja

ja

Projektbuchu
ng andern

ja

ja

ja

zurickliegen
de
Buchungen
andern

ja

ja

ja

Auswertung

Monatstber
sicht

ja

ja

ja

Projektausw
ertung

ja

ja

ja

Zutrittskontrolle

Funktionsgru
ppe

Funktion

sich
selbst

alle Personen

alle
Personen

Hinweise/
Erlauterun
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einer en
Abteilung 9
Programme
Zutrittskontrolle (ZuKo) "
starten J
Kommandozeile starten ja
Verwaltung
Personendaten "
verwalten J
Personendaten ansehen ja ja
Benutzer zuweisen bzw. . .
Ja Ja
verwalten
Benutzergruppen 3
verwalten )
Zutrittskontrolle
ZuKo-Profile bearbeiten ja
ZuKo - Besucherprofile .
. ja
bearbeiten
ZuKo - Terminalschlissel
importieren / ja
exportieren
Ausweise sperren / .
. ja
freigeben
Besucherausweise .
ja
vergeben
Ausweise "
personalisieren )
ZuKo - Alarme .
s ja
bestatigen
Buchungsdaten ZuKo "
ansehen )
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Administration

Passwort verandern ja ja ja
Datensicherung erstellen ja
Datensicherung o
wiederherstellen ]
Datensicherungen .
ja
ansehen
Archiv erstellen ja
Archiv laden ja
Terminal Update starten ja
Archiv ansehen ja
timeCard Meldungen . .
Ja Ja
ansehen
timeCard Meldungen . .
Ja Ja
verwalten
Serverdienst neu starten ja
Lizenzen ansehen ja
Lizenzen eingeben IE
Personalverwaltung
alle o
Funktionsgru . sich alle Personen H|r1vve|se/
Funktion b p Erlauterung
ppe selbst ersonen e en
Abteilung
Programme
Kommandozeile starten ja
Personalverwaltung [

starten
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Verwaltung

Personalakte verwalten ja ja

Gehalter ansehen ja ja

Personendaten ansehen ja ja

Gehalter verwalten ja ja

Benutzer zuweisen bzw. . .
Ja Ja

verwalten

Benutzergruppen i3

verwalten J

Administration

Password verandern ja ja ja

Datensicherung erstellen ja

Datensicherung "

wiederherstellen J

Datensicherungen .
ja

ansehen

Archiv erstellen ja

Archiv laden ja

Archiv ansehen ja

timeCard Meldungen . .
Ja Ja

ansehen

timeCard Meldungen . .
Ja Ja

verwalten

Serverdienst neu starten ja

Lizenzen ansehen ja

Lizenzen eingeben ja
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Kommandozeilenfunktion

timeCard ist eine Graphical User Interface (GUI)-Anwendung. Sie kann auch mit eingeschranktem
Funktionsumfang als Kommandozeilen-Anwendung arbeiten.

Beim Start wird anhand der Kommandozeilen-Argumente entschieden, ob die Anwendung als GUI-
oder Kommandozeilen-Applikation lauft. Falls kein Argument angegeben wird, startet die
Anwendung als GUI-Anwendung.

Die Kommandozeilen-Applikation funktioniert parallel zur timeCard-Anwendung. Es kann aber
immer nur eine Kommandozeilen-Applikation laufen.

Uber die Aufgabenplanung von Windows kann die Kommandozeilenfunktion eingerichtet werden.
Bitte beachten Sie, dass diese auf dem timeCard-Server erfolgen muss.

Bei absoluten Pfaden, die ein Leerzeichen enthalten, wie bei REINER SCT, muss der Pfad in
Anflhrungszeichen gesetzt werden. Beispiel:

"C:\Programme\REINER SCT\timeCard\client\timeCardCmd.exe" -backup

An alle Kommandozeilenaufrufe (auBer Lizenzaufruf) muss folgender Parameter angehangt werden:

-u "user”, "passwort"

User und Passwort entnehmen Sie bitte den Einstellungen in der Personenverwaltung . Bitte
beachten Sie auch die Rechte der jeweiligen Gruppen, die Sie in der Benutzergruppenverwaltung

angelegt haben. Wenn diese flr bestimmte

Funktionen fehlt, kann die Kommandozeilenfunktion nicht ausgefiihrt werden.

Ausfiihrung mit Geplanten Tasks

Wir empfehlen die Aufrufe der Kommandozeile in Aufgabenplanung zu definieren. Uber
Systemsteuerung > Verwaltung > Aufgabenplanung gelangen Sie zur Administration.

A. AKTION ANLEGEN

1. Wahlen Sie Aktionen. Folgender Dialog wird angezeigt:
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@ Aufgabe erstellen

Allgemein | Trigger | Aktionen | Badingungen | Einstellungen

Beim Eratellen einer Aufgabe miissen Sie die beim Start auszufiihrende Aufgabe angeben.

Aldion Details

MNewu... Eearbeiten... Laschen

Abbrechen

2. Zur Einrichtung einer neuen Aktion nutzen Sie den Button Neu.

3. Im nachsten Dialog wahlen Sie bei Aktion: Programm starten aus. Unter Programm/Skript muss
der Pfad zur timeCardCMD.exe hinzugefiigt werden.

Unter Argumente hinzufiigen (optional) soll die Zeichenfolge der Kommandozeile eingetragen
werden.

Dieser muss stets folgender Parameter angehdngt werden -u“user", “passwort” (Achtung hier bitte
ihren definierten Kommandozeilenberechtigungen - siehe Berechtigungsgruppen sowie dessen
individuelles Passwort ohne Anfiihrungszeichen)
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MNeue Aktion

Geben Sie die Aktion an, die von der Aufgabe ausgefihrt werden soll.

Aktion: | Pregramm starten

Einstellungen

Programm,/Skript:

"C:\Program Files (x86)"REINER SCThtimeCard\client\tin| | Durchsuchen...

Argumente hinzufiigen (optional): -report 01.01.2015 28

Starten in (opticnal):

SchlieBen Sie nun dieses Dialogfeld mit OK.

4. Sie erhalten nun folgende Ansicht:

Allgemein | Trigger

Aufgabe erstellen

Alktionen | Bedingungen @ Einstellungen

Beim Erstellen einer Aufgabe miissen Sie die beim Start auszufithrende Aufgabe angeben.

Aktion

Programm starten

Details

"C:\Program Files (x86)\REINER SCTwimeCardclienttimeCardCmd.exe]

Meu... Bearbeiten... Léschen

QK

Abbrechen
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B. TRIGGER SETZEN
1. Wahlen Sie Trigger aus. Neu.

Neuer Trigger
Aufgabe starten: | Mach einem Zeitplan v
Einstellungen
") Einmal Start: |18.00.2015 [Ev | [14:00:46 = [] Zeitzonenibergreifende Synch.
(®) Taglich
) Wachentlich Wiederholung alle: |3 Tage
() Monatlich

Erwerterte Einstellungen

[[] Aufgabe verzégern for maximal: 1 Stunde

Wiederholen jede: |1 Stunde v fiir die Dauer von: |1 Tag v
[] Alle ausgefihrten Aufgaben arn Ende der Wiederholungsdauer beenden

[] Aufgabe beenden nach: 3 Tage

[] Ablaufen: 12.00.2015 14:00:48 £

Alctiviert

Abbrechen

2. Trigger aktivieren.

Aufgabe erstellen

Allgemein | Trigger | Aktionen | Bedingungen | Einstellungen

Beim Erstellen einer Aufgabe kénnen Sie die Bedingungen angeben, die die Aufgabe auslgsen.

Trigger Details Status
Taglich Um 14:00 Uhr alle 3 Tage - Nach Ausldsung alle 1 Stunde fir die ...  Aktiviert
Mew... Bearbeiten... Laschen
OK Abbrechen
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3. Bitte aktivieren Sie in der Ubersicht zusatzlich die Kommandozeile.

Datei Aktion Ansicht 7

+=2 2B EE

(@ Aufgabenplanung (Lokal)
4 [ Aufgabenplanungsbiblict
Fujitsu

Stetus Trigger
Jeden Tag um 12:00 Uhr - Trigger lsuft um 02.05.2015 08:00:00 ab,

beendet. (0)

Ativieren

7 we Bxp

Ls:

‘ i

Aktionen

WP

] Leader Technologies || @] Dea... Jeden Tog um 18:15 Ui 2109015 182605 18092015 141618 _Der angeforderte Vorgang konnte nicht ausgefahrt werden, da der Benutzer nicht o[ RO e N el
crosoft

B Ale aktiven Aufgaben anzeigen

9 Neuer Ordner...

Allgemein | Trigger | Aktionen | Bedingungen | Einstellungen | Verlauf |

Name: Test

Speicherort WP
Autor PCO4T40T\RAdmin

Sicherheitsoptionen
Beir Ausfithren der Aufgaben folgendes Benutzerkonto verwenden:
PC04TA07\RAdmin
@ Nur ausfihren, wenn der Benutzer angemeldet ist
Unabhangig ven der Benutzeranmeldung ausfahren
Kennwort nicht speichern. Die Aufgabe greift nur auf lokale Ressourcen zu.

Mit héchsten Berechtigu

Ausgeblendet  Konfigurieren fiir: | Windows Vista™, Windows Server™ 2008

] Verlauf fur alle Aufgaben deaktivieren

Kommandozeilenaufruf:
Backup

Um das Backup ausfiihren zu kénnen, bendtigen Sie Administratorrechte. Das Backup kann nur

auf lokalen Laufwerke durchgefiihrt werden.

timelardCmd. exe —backup

Dieser Aufruf erstellt ein Sicherungsfile im Ausgabeverzeichnis C:\Programme\GemeinsameDateien

\REINER_SCT\TCServer\Backup (Windows XP) bzw.C:
\ProgramData\REINER_SCT\TCServer\Backup (Windows Vista/ 7)
nach folgendem Schema:
TIMECOLL_6000200-20150408_063619.bak

Ubersicht Datentransferbefehle
Es gibt folgende Befehle fir den Datentransfer.

<%setupexe?> -import employees {file}
<%setupexe?’> —import terminals {file}
<$%$setupexe?$> -import bookings {file}

<$%$setupexe’> -export allbookings fromDate toDate

replace

exportType

<$setupexe$> -export newbookings exportType file replace

<$setupexe’> -terminal set time
<$setupexe$> -terminal write employees
<%setupexe?’> -terminal read bookings

file

timeCard kann immer nur mit einem dieser Befehle in einem Aufruf ausgefiihrt werden. Die
Importfunktion setzt bestimmte Anforderungen an die zu importierenden Dateien. Siehe dazu

hier[2s8
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Importieren von Mitarbeiterdaten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Mitarbeiterdaten in die <%name_software1%><%
namesoftware2%>-Datenbank.

Aufruf:
<$setupexe$> -import employees {file}

Parameter: {rile} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Terminaldaten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Terminaldaten in die <%name_software1%><%
namesoftware2%>-Datenbank.

Aufruf:
<%setupexe?’> —import terminals {file}

Parameter: {file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Projekten

Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Projektdaten in die <%name_software1%><%
namesoftware2%>-Datenbank.

Aufruf:

<%setupexe$> —-import projects {(file}

Parameter: {file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Buchungen

Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Buchungsdaten in die <%name_software1%><%
namesoftware2%>-Datenbank.

Aufruf:
<$%$setupexe$> -import bookings {file}

Parameter: {file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Exportieren von Buchungen
Der Befehl exportiert Buchungen eines gegebenen Zeitraums in eine UTF-8-Datei. Hierbei kann
ausgewahlt werden, ob Zeitbuchungen, Projektbuchungen oder beide Arten bericksichtigt
werden. Weiterhin kann bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige
Ausgabedatei Uberschrieben werden soll.

Aufruf;:

<%setupexe?> -export allbookings {fromDate} ({toDate} ({(exportType}
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{file} {replace}

Parameter

Erklarung

{fromDate}

Von-Datum (Format dd.MM. yyyy)

{toDate} Bis-Datum (Format dd.MM. yyyy)
{exportType} Zu exportierende Buchungstypen:

1 = Projektbuchungen

2 = Zeitbuchungen

3 = Zeit- und Projektbuchungen
{file}

Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad).
Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.

{replace}

1 = Datei ersetzen

0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

Exportieren der neuen Buchungen

Beim Einlesen der Buchungen von den Zeiterfassungsterminals bzw. auch bei der manuellen
Erfassung wird diesen Buchungssédtzen das Flag EXPORTIERT=FALSE gesetzt. Sobald solche
Datensatze mit diesem Befehl exportiert worden sind, wird diesen Buchungssatzen das Flag auf

TRUE gesetzt.

Dieser Befehl exportiert immer alle Buchungen, die seit dem letzten Export neu erfasst wurden.
Sie werden in eine UTF-8-Datei geschrieben. Hierbei kann ausgewahlt werden, ob
Zeitbuchungen, Projektbuchungen oder beide Arten berticksichtigt werden. Weiterhin kann
bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige Ausgabedatei liberschrieben

werden soll.

Aufruf:

<%setupexe$> —export newbookings {exportType} {file} {replace}

Parameter

Erklarung

{exportType}

Zu exportierende Buchungstypen
1 = Projektbuchungen

2 = Zeitbuchungen

3 = Zeit- und Projektbuchungen)

{file}

Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad).
Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.)

{replace}

1 = Datei ersetzen

0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

Zeit der Terminals setzen

Der Befehl setzt die Zeiten der aktiven Terminals auf die aktuelle Rechnerzeit.

Aufruf:
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<%setupexe$> -terminal set time

Schreiben der Mitarbeiterdaten zum Terminal

Der Befehl schreibt alle Daten der Mitarbeiter zu den aktiven Terminals. Dabei werden alle alten
Mitarbeiterstande geldscht. Dieser Befehl ist zu verwenden, wenn neue Mitarbeiter auf die aktiven
Terminals zu Ubertragen sind.

Aufruf:
<$setupexe$> -terminal write employees

Lesen der Buchungsdaten

Der Befehl liest die Buchungsdaten von den aktiven Terminals in die Datenbank. In der Datenbank
werden diese Daten berechnet und die aktualisierten Daten, wie Salden und Urlaub, an die aktiven
Terminals Ubertragen.

Aufruf:
<%setupexe?’> —terminal read bookings
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Reportausgabe

Der Befehl erstellt Gber ein vorab definiertes Profil einen Excelreport Uber einen bestimmten
Zeitraum.

Weiterhin kann bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige Exportdatei
Uberschrieben werden soll.

Aufruf:
<%setupexe?’> -report {fromDate} {toDate} {profile} {file} {replace}

Parameter Erklarung

{fromDate} Von-Datum (Format dd.MM. yyyy)
{toDate} Bis-Datum (Format dd.MM. yyyy)
{profile} Profilname

Siehe Reportprofile|zsl

templatenamen finden Sie im Installationsverzeichnis von
timeCard/RepGen.

Bitte geben Sie den Namen wie folgt ein:
Bsp:template_special_times.xls muss eingegeben werden als:

"special time.xIs"

Hinweis: Anflihrungszeichen werden nur bei Reportnamen die
Leerzeichen enthalten benétigt.

{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

{replace} 1 = Datei ersetzen

0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

4.5 ZEITERFASSUNG

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Hauptmaske Zeiterfassung| 43

Datenimport und -export| 253
Druckenl 44

Monatsdaten exportieren[zs

Inkonsistente Buchungen anzeigen und versenden| 1ss

Monat abschlieBen und freigeben[ 4

Zeitraum erfassen| 14s

Zeitrechner[sn
Ubersicht[1s0)
Arbeitszeitprofile[ 158
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Abwesenheitskonto erstellen und bearbeiten[ 167

Zeitzuschlagsprofile[ 7]

Ubersichtskalender éffnen und einstellens9
Buchen| 148
Projektverwaltung| 1e0)

Abteilung erstellen[ s

Feiertagsverwaltung |1_95‘1

Profilerkennungsregeln[ 2o

Schichtplanungsassistent| 24}

Urlaubs- und Abwesenheitsplanung| 207

Abwesenheitsantrag| 268
Filterfunktion[ 2291

Auswertung]z:0)

Hauptmaske Zeiterfassung

In der Hauptmaske der Zeiterfassung finden Sie folgende Elemente:

REINER SCT timeCard 6.00.02 - - - - admin (Admin Admin) - o
8 = Zeiterfassung Expot~ || Druckenv | Inkonsistente Buchungen
® Ubersicht Personen Aroeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile
o HEEEID Glaser, Paul Dienstag, 21042015
Suchen Filter v B Neue Buchung [5] Gleitzeitzuschlag Optionales AZ-Profi Optionales ZZ-Profil =1, Ubertrag Ubersicht
E
MA-Nr. = Nachname Vorname ~ Buchungen < Apr 2015 >
4 Keine Abteilung © 0718 Kommen
102)3/4 5
0 Glaser Paul Automatische Pause (15 Min]
67890 1 2
" Schuhmacher Monika 154 Pause (114 Min]
13)14)(15)(16)(17) 18 19
13 Stark Tobias Q© 1639 Gehen
20 (@) 2 23 24 25 2
4 Produktion
~ - 27 28 29 30
© aacker Aex Tagestbersicht - AZ_Profi_35
2 Dombach Lukas Bewertet
Heute
9 Hermann Peter T 7zh
Monat abschlieger
18 Lang Peter
Abwesend P
2 Mustermann Max S
PAUSE 209h
; Mdler Jens @ ehrere Abwesenheiten
@ Uneraubt
Schneider 8abette Projekt
rojekte @ Kernzeitverletzung
15 Strupp Leon
@ Inkonsistent
+ Verkauf ~ Saldentbersicht Krank
1 Kaminski Markus Sollzit ) Anwesend (n)  Gleitzeit () Urlaub (Tage) @) Urlaub
10 Kubik Christian Tag 700 712 012 00
7 Mold Theresa Monat 9800 1750 9:50 00
Gesamt - - 3618
6 Musterfrau Anna esam! B
Resturlaub 00
3 Rechner Paul
L 8 Schmidt Sebastian
4 1 Suiz Tim
&

Ubersicht

Ubersicht tiber einzelne Personen und deren Buchungen. Siehe Ubersicht[ 0]

Personen

Personenverwaltung, Anlegen, Verdandern, Loschen von Mitarbeitern sowie Berechtigungen. Siehe
Personenverwaltung| 88)

Arbeitszeitprofile

Anlegen von Arbeitszeitprofilen. Siehe Arbeitszeitprofile[sa)
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Abwesenheitskonten

Anlegen von Abwesenheitskonten. Siehe Abwesenheitskonto erstellen und bearbeiten 17

Zeitzuschlagsprofile

Siehe Zeitzuschlagsprofile[ 7

Kalender

Den aktuellen Tag mit der linken Maustaste auswéhlen. Siehe Ubersichtskalender 6ffnen und

einstellen( e5l

Ubertrag
Siehe Ubertrag[ 5!

Ubersicht
Siehe Ubersichtl 156

Drucken

Voraussetzung

Die Druckereinstellungen sind auf Querformat eingestellt.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Symbolleiste > Drucken
Sie haben folgende Optionen:
o Monatsdaten des selektierten Mitarbeiters drucken.
o Monatsdaten aller Mitarbeiter drucken.
2. Wéahlen Sie eine Option aus.
Der Drucken Dialog wird angezeigt.

3. Nehmen Sie die Einstellungen vor und drucken Sie das Dokument aus.

Weitere Informationen

Um eine Monatsiibersicht zu drucken, siehe Monatsiibersicht drucken[s0]

Buchen

Zeitbuchungen (Kommen, Gehen, Gehen mit Grund sowie Projektbeginn und -ende) kénnen sowohl
mit den Terminals (Hardware[ 81)als auch mit verschiedenen Software-Applikationen vorgenommen

werden.

Weitere Informationen

Sie kdnnen Abwesenheiten buchen. Siehe Zeitraum erfassen| 148

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:
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4.5.31

Ubertrage dndern[as)

Buchungsdaten auslesen| 147

Notfallfunktion Terminaldaten einlesen[

Ubertrige dndern

Unter Hauptmaske/ Ubersicht/ Ubertrag kénnen monatsbezogene Anderungen der Gleitzeit und
des Urlaubs vorgenommen werden.

Voraussetzungen
1. Die Person, bei der die Anderung durchgefiihrt werden soll, ist markiert.

2. Auswahl des Monats in welchem die gewiinschte Anderung durchgefiihrt werden soll.

Urlaub:

Der Gesamtsaldo des Mitarbeiters kann im Ubertragfenster geandert werden.

Es wird immer der Gesamtsaldo angezeigt, Anderungen miissen auf Basis dieses Gesamtsaldo
durchgefiihrt werden.

Beispiel: Ein Mitarbeiter mit 30 Tagen Ganzjahresanspruch beginnt zum 1.07. im Unternehmen (dies
entspricht 15 Tagen Urlaubsanspruch fiir das laufende Jahr).

In der Mitarbeiterrolle missen im Reiter Urlaub 30 Tage Gesamturlaub zum Jahresbeginn
zugewiesen werden (Basiseinstellung fiir die Folgejahre).

Da jedoch, bedingt durch den Beginn des Mitarbeiters nach einem halben Jahr Anderungen
durchgefiihrt werden missen (Basisénderungen sollten bestehen bleiben),

kénnen diese nur im Ubertragfenster getatigt werden (einmalig fiir das laufende Jahr).
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Manueller Ubertra: 22

Monatsbezogene Anderung

Gleitzeit Urlaub
Maonatssaldo 0:00 h 0.0 Tage
Manueller Ubertrag 00 00 h

Anderungsgrund

Gesamtsaldo 0:00 h 30.0 Tage

»  Zweites Gleitzeitkonto
> Auszahlungskonto

» Karenzkonto

OK | l Abbrechen l l Hilfe

Manueller Ubertra P

| fr Juni 20

Monatsbezogene Anderung

Gleitzeit Urlaub
Monatssaldo 0:00 h 0.0 Tage
Manueller Ubertrag 00 :00 h -15 Tage

Anderungsgrund

Gesamtsaldo 0:00 h 30.0 Tage

»  Zweites Gleitzeitkonto
» Auszahlungskonto

» Karenzkonto

OK | l Abbrechen l l Hilfe

Gleitzeit
Monatsbezogene Anderungen der Gleitzeit fiir eine Person kénnen durchchgefiihrt werden.

Selektieren Sie eine Person in der Hauptmaske, wihlen Sie Ubertrag (oberhalb des Kalenders) und
fuhren Sie die gewiinschte Korrektur durch.

Bitte beachten Sie, dass das zweite Gleitzeitkonto nur ausgebucht/gemindert werden kann.

Siehe hierzu auch Kapitel Gleitzeitkonten[ 252,
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4.5.3.2

4.5.3.3

Buchungsdaten auslesen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie im Offline-Modus Buchungsdaten von Terminals auslesen.

1. Wahlen Sie Menii > Terminal > Buchungsdaten auslesen.

Die Buchungsdaten werden ausgelesen. Sie erhalten eine Nachricht, sobald die Ubertragung
erfolgreich abgeschlossen ist.

Notfallfunktion Terminaldaten einlesen

Die Notfallfunktion steht nur zur Verfligung, wenn das Terminal im Offline-Modus betrieben wird
und die automatische Abfrage nicht aktiviert ist.

Nach dem Auslesen der Buchungen kann das Terminal wieder in den Online-Modus umgeschaltet
bzw. die automatische Abfrage wieder aktiviert werden.

1. Wahlen Sie Menii > Terminal > Notfallfunktion Terminaldaten.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Buchungen einlesen

ACHTUNG: Notfallfunktion

Die Ausfiihrung kann einige Zeit dauern, da alle Buchungen nochmals von
den Terminals eingelesen werden.

Datenbank [ Nichtvorhandene Datensatze einbuchen

Datei Durchsuc...

Vorhandene lberschreiben

OK Abbrechen

Setzen Sie kein Hakchen bei 'Nicht vorhandene Datensatze einbuchen' und geben Sie einen
Dateinamen an (z. b. Gber Durchsuchen). Das Kastchen 'Vorhandene (berschreiben' bezieht sich
auf diese Datei. Nach OK werden alle im Terminal vorhandenen Buchungen in die Datei
geschrieben (bei 7.000 Buchungen kann der Vorgang, je nach Terminaltyp, bis zu drei Stunden
dauern).

Tragen Sie die fehlenden Daten manuell nach.

(Es werden alle im Terminal seit dem letzten Formatieren gespeicherten Buchungen gelesen, max.
7.000. Ist das Hakchen bei ‘Nichtvorhandene Datensitze einbuchen gesetzt,

werden auch zu allen manuell gednderten Buchungen die Originalbuchungen gespeichert und die
Saldi stimmen nicht mehr.

Die Suche nach diesen Buchungen ist in der Regel aufwendiger, als die fehlenden Buchungen von
Hand einzutragen.)
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454 Monat abschlieBen und freigeben

Die Software schlieBt automatisch alle zurlickliegenden Monate ab.

Ausgenommen sind der aktuelle und der Vormonat.

Sind die Monate abgeschlossen, kénnen keine Anderungen, wie Buchungen vorgenommen werden.
Es werden bei den abgeschlossenen Monate keine Berechnungen der Salden durchgefihrt.

Die Buchungen werden in der Tagesansicht inaktiv dargestellt. Die Anzeige ist gegraut.

= Buchungen

Sie kdnnen abgeschlossene Monate wieder freigeben.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie in der Hauptmaske > Funktionsleiste Ubersicht den entsprechenden Monat aus und
driicken Sie unterhalb des Kalenders die Schaltfliche Monat freigeben.

Der ausgewahlte Monat und alle nachfolgenden Monate werden freigegeben.

Die nun offenen Monate werden durch die Freigabe neu berechnet.

Haben Sie aktuelle Einstellungen, wie z.b. die Arbeitszeitprofile oder Uberstundenlimits verandert,
kdnnen sich die Monatssalden verandern.

2. Sie kdnnen jederzeit zwischen abschlieBen und freigeben wechseln.

Weitere Informationen

Sind die Monate abgeschlossen und Sie wollen die Buchungen von eventuell vergessenen Terminals
auslesen, prifen Sie die Einstellungen fir die Terminalabfrage.

Siehe hierzu auch Terminal-Einstellungen[ 10}

4.5.4.1 Zeitraum erfassen

Mitarbeiter verlassen aus verschiedenen Griinden ihren Arbeitsplatz. Diese Zeitraume kdnnen Sie im
Kalender erfassen. Folgende Abwesenheitsgriinde stehen lhnen voreingestellt zur Verfigung:

e Dienstgang (DG)
e Arztbesuch (AR)

e Behdrdenweg (BH)
e Zeitausgleich (ZA)
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e Krank (KR)

e Schule/Dienstreise (SCHUL)
e Urlaub (UR)

o Gleitzeit (GLEIT)

Soll (SOLL)

Vorgehensweise

1. Aktivieren Sie den entsprechenden Mitarbeiter unter Ubersicht > Bereich Mitarbeiter und

rechtsklicken Sie auf das Datum im Kalender.

Folgender Dialog wird angezeigt:

k) Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile
| L) Glaser Paul Dienstag, 22092015
Sucher Filter ~ Neue Buchung [ Gleitzeitzuschlag ptionales AZ-Profl G Optionales ZZ-Profil (=1, Ubertrag Upersicht
3
MA-Nr. & Nachname Vorname ~ Buchungen < Sep 2015 v >
4 Keine Abteilung © 07:06 Kommen ©oE
203/04)5 &
“ Schunmacher Monika 1057 Pause (113 Min]
708 0) 1 12 13
3 Stark Tobias Q 1657 Gehen

4 Produktion

~ Tagesubersicht - Kein Profi

2 Dombach Lukas
33 Glaser Paul Bewertet
2 Mustermam Max Kk [KR)
Abwesend Schule/Dienstreise [SCHUL]
7 Mller Jens R —
Gleitzeit [GLEIT)
5 Schneider Babette
Projekte Sollzeit [SOLL]
0 Stark Dimitri
5 Strupp Leon « Saldendbersicht Raucherpause [RP]
@ Unerlaubt
4 Reinigung Solizeit () Anwesend (h)  Gleitzeit (h)  Urlaub (Tage)
@ Kemzeitverietzung
[ Lang Peter Tag 000 000 000 00
@ Inkonsistent
« Verkauf Monat 4000 6218 2218 00
Krank
Gesamt - - 2218 -
0 Finster Daniela @ vraws

2. Nehmen Sie die Einstellungen vor. Die Dauer der Tagesabwesenheit kdnnen Sie von der Sollzeit,
welche im Arbeitszeitprofil hinterlegt ist, Gbernehmen oder per manueller Eingabe festlegen. Sie
kénnen auch die Tagesabwesenheit fir die bestimmte Tage im ausgewahlten Zeitraum markieren,
wenn z.B. die Berufsschule jeden Dienstag und Donnerstag ist. Wenn Sie auch fir arbeitsfreie
Tage aktivieren, dann werden die Tagesabwesenheiten auch an Wochenende und Feiertagen

gesetzt. Klicken Sie OK.

Sie haben die Zeitrdume erfasst. Es werden mehrere Abwesenheiten innerhalb eines Tages im

Kalender farblich dargestellt.

Weitere Informationen

Arbeitszeitp rofills8)

Sie kdnnen die Anzeige im Kalender definieren. Siehe Anzeige definieren[ 0
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455 Ubersicht

In dieser Ansicht sehen Sie eine Ubersicht tiber einzelne Personen und deren Buchungen.

= | Zeiterfassung

Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile

Suchen Filter ~ E Neue Buchung Gleitzeitzuschlag Optionales AZ-Profi G‘ Optionales ZZ-Profil
MA-Nr. = Nachname Vorname ~ Buchungen
4 Produktion - o 07221  Kommen

2 Dombach Lukas 11:59  Pause [106 Min]
33 Glaser Paul Q 1631 Gehen

22 Mustermann Max

7 Miller Jens ~ TagesUbersicht - Kein Profi

5 Schneider Babette Bewertet

0 Stark Dimitri T

15 Strupp Leon Zeitzuschiag

(0721 - 16:31)
4 Reinigung Gesamt (07:21 - 16:31)

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Neue Buchung manuell durchfiihren[+s0)

Gleitzeitzuschlag[+s1
Optionales AZ-Profill 152
Optionales ZZ-Profil[ 1)

Pausenzeit manuell bearbeiten| 153

Buchung l6schenl 153

Buchungsart wechseln[1s5)

4.5.5.1 Neue Buchung manuell durchfiihren

Sie konnen individuelle Buchungen auch manuell durchfiihren. Manuelle Buchungen sind notwendig,
wenn z. B. ein Mitarbeiter vergessen hat, am Terminal zu buchen oder seine Zutrittskarte vergessen
hat. Sie kénnen diese Buchung am PC in die Software eingeben (Berechtigung vorausgesetzt).

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Funktionsleiste Ubersicht > Mitarbeiter markieren > Schaltfliche Neue Buchung
2. Legen Sie einen neuen Buchungssatz an, tragen Sie im Feld Kommentar optional eine Notiz ein.
3. Das Feld Anderungsart wird fiir interne Systemnachrichten verwendet. Bestatigen Sie mit OK.

Sie haben eine Buchung durchgefiihrt. Das Ergebnis sehen Sie auf der Registerkarte Buchungen.

Wenn eine fehlerhafte Buchungsabfolge vorliegt, erscheint ein Hinweis auf inkonsistente
Buchungsabfolge. Eine fehlerhafte Buchungsabfolge liegt vor, wenn z.B. keine Gehen-Buchung nach
einer Kommen-Buchung erfolgt. In diesem Fall wird der entsprechende Tag nicht berechnet.
Korrigieren Sie die Inkonsistenz und die Buchungen werden wieder berechnet.

Siehe Kapitel Inkonsistente Buchungen) s2

Bestehende Buchungen manuell bearbeiten

1. Wahlen Sie Funktionsleiste Ubersicht > Mitarbeiter markieren > Registerkarte Buchungen.
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2. Doppelklicken Sie auf die zu andernde Buchung und klicken Sie OK.

Geloschte/verinderte Buchungen
Das manuelle Loéschen bestehender Buchungen kann nicht wieder hergestellt werden.

Eine Mdglichkeit veranderte/geldschte Buchungen wieder herzustellen ist durch Einschalten der
Protokollierungsfunktion (Einstellungen).

Gleitzeitzuschlag (GZ2)

In der Ubersicht kénnen Sie manuell und tagesindividuell Gleitzeitzuschldge (in Zeiteinheiten)
einflgen.

Klicken Sie hierzu auf unten stehenden Button:

Gleitzeitzuschlag

Folgender Dialog wird angezeigt:
Gleitzeitzuschlag (GZ7)
Tagesbezogene Anderung
Gleitzeit andernum |[04:00| h

Anderungsgrund | Beispiel

offenem Projekt zuweisen

Flgen Sie nun in obigen Dialog die Zeit, sowie einen eventuellen Anderungsgrund ein.
Sie kdnnen diese Zeitzusatzbuchung auch einem offenem Projekt zuweisen.

In der Tagesansicht (bewertet) sowie in der Salden Ubersicht Tag werden die zusétzlichen Zeiten
angezeigt.

Unter Monatsibersicht (Ubersicht)[ss] wird unter GZZ die in obigem Schritt eingefiigte zusatzliche
Zeit aufgelistet.

Glaser, Paul [33]

instellungen ‘ Manatzuru:k @Manmw

P 8 =
S Miterbeiterzurack G Mitarbeitervor | (=) Drucken | [ ) Bport

&
a

Tag KO gest. KO ger.| KObew.| GEgest| GEger| GEbew. Abwesenheit AZpProfil| Pause| Sollzeit zZ GZZ Anw. GZ Tag GZ Mon. GZ ges.
Vermanat o:.00
01.08 Di 07:14 16:42 Kein Profil 1:54 o:00 1:06 8:40 8:40 840 840
02.09 Mi 07:02 16:36 Kein Profil 0:50 a:00 11 9:55 9:55 18:36 18:38
03.09 Do 07:01 16:40 Kein Profil 1:54 0:00 1:12 8:57 8:57 27:32 27:32
0409 Fr 07:02 16:44 Kein Profil 147 0:00 mm 9:06 9:06 36:38 36138
05.09 Sa

06.09 So

07.09 Mo o727 16:31 Kein Profil 149 0:00 1:01 816 816 4455 4455
08.09 Di 07:23 16:36 Kein Profil 152 0:00 1:03 8:24 8:24 53:18 5318
09.09 Mi o711 16:56 Kein Profil 153 0:00 1:08 9:00 9:00 62:18 62:18
10,09 Do 07:08 16:30 Kein Profil 153 0:00 1:09 4:00 12:38 12:38 7456 7456
11.09 Fr 0707 16:47 Kein Profil 1:47 0:00 1:09 9:02 9:02 83:58 83158
12.09 sa

13.09 So

1408 Mo 07:27 16:38 Kein Profil 1:52 0:00 1:01 8:20 8:20 92:18 92:18
15.08 Di 07:11 16:57 Kein Profil 1:52 0:00 1:08 9:02 8:02 101:20 101:20
16.09 Mi
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Siehe hierzu auch Kapitel Gleitzeitkonten| 2s2)

4.5.5.3 Optionales AZ-Profil

In der Ubersicht kénnen Sie, manuell und tagesindividuell, das dem jeweiligen Mitarbeiter
zugeordnete und hinterlegte Arbeitszeitprofil (AZ-Profil) andern.

Voraussetzung:

- In der Personenverwaltung/Mitarbeiterrolle/Arbeitszeit (Personenverwaltung)[ 88l ist das optionale
Profil aktiviert und hinterlegt.

Durch driicken des Buttons

C::P Optionales AZ-Profil
kénnen Sie die Anderungen fiir den angewahlten Tag durchfiihren.

Die Anderung des Profils werden direkt in der grau hinterlegten Uberschrift Tagesiibersicht
angezeigt.

vor der Anderung:

~ Tageslbersicht - AZ_Profil_40

Bewertet

IST 721h
Zeitzuschlag 100 h
Gesamt (07:29 - 16:36) 821h

nach der Anderung:

~ Tagesibersicht - ohne Pause
Bewertet
I5T

Zeitzuschlag

Siehe hierzu auch Kapitel Arbeitszeitprofile[ 58

Beispiel: Ein Mitarbeiter soll die automatische Pause nicht abgezogen bekommen. Sie kdnnen ein
Optionales AZ-Profil erstellen bei welchem kein Pausenabzug definiert ist.

Dieses Profil hinterlegen Sie in der Mitarbeiterrolle/Arbeitszeit und wahlen es manuell fir diesen
Mitarbeiter fiir diesen Tag aus.

Bitte beachten Sie, dass das Optionale AZ-Profil nicht die Schichtplanung ersetzten kann.
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4.5.5.5

Optionales ZZ-Profil

Voraussetzung:

In der Personenverwaltung/ Mitarbeiterrolle/Arbeitszeit ist das optionale Zeitzuschlagsprofil (ZZ-
Profil) (Personenverwaltung)l 88 hinterlegt.

Durch driicken des Buttons:

G;P Optionales ZZ-Profil

kann dem Mitarbeiter das optionale Zeitzuschlagsprofil fir den angewahlten Tag zugeteilt werden.

Vor der Anderung ohne Zeitzuschlag:

~ TagesUbersicht - AZ_Profil_40

Bewertet

IST 721h
Abwesend

PAUSE 146 h

Nach der Anderung mit Zeitzuschlag:

~ Tagesibersicht - AZ_Profil_40

Bewertet

IST 721h

Zeitzuschlag 100 h

Gesamt (07:29 - 16:36) 821h
Beispiel:

Ab 18 Uhr an einem bestimmten Tag besteht hohe Larmbelastung durch Sondermaschinen.

An diesem Tag bekommt der Mitarbeiter ein anderes ZZ-Profil (z. B. Kompensation Larm).

Siehe hierzu auch Kapitel Zeitzuschlagsprofile[ 78

Pausenzeit manuell bearbeiten

Sie kdnnen Pausenzeiten |hrer Mitarbeiter manuell andern.

Vorgehensweise

1. Wihlen Sie Funktionsleiste Ubersicht > Mitarbeiter markieren > gebuchte Pause anklicken.
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Folgender Dialog wird angezeigt:

Abwesenheit

Abwesenheitsbe :00 Uhr

Beginn (gerundet) |12 : 00| Uhr
Abwesenheitsen... |12 30| Uhr
Ende {gerundet) |12 : 30| Uhr

Dauer 30 Min

Buchungstext

2. Andern Sie die Pausenzeit entsprechend. Optional kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen. Klicken
Sie OK.

Folgender Dialog wird angezeigt:

Pause

Zweite Pause
Dauer |[H | Min

nfo Pause generert

3. Klicken Sie OK.

Die Anderung der gebuchten Pause wird vom System nicht mehr mit den vorgegebenen Zeiten
generiert.

Weitere Informationen

Fir Informationen (iber die Uberschreitung und Unterschreitung von Pausenzeiten, siehe die
Beispiele in Wochentage einstellen[ et

4.5.5.6 Buchung I6schen

Sie kdnnen komplette Buchungen I6schen. Sie haben folgende Optionen:

e Funktionsleiste Ubersicht > Registerkarte Buchungen. Hier I6schen Sie einzelne Buchungen.

e Meni Verwaltung > Buchungen loschen. Hier I16schen Sie Buchungen {iber einen ldngeren
Zeitraum.
Buchung unter Registerkarte Buchungen I6schen

e Wihlen Sie Funktionsleiste Ubersicht > Registerkarte Buchungen, markieren Sie einen
Mitarbeiter und klicken Sie auf das Kreuz-Icon in der Buchungszeile.

Die Buchung ist geldscht.
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4.5.5.8

Buchung im Menii Verwaltung l6schen
1. Wahlen Sie Verwaltung > Buchungen l6schen
Folgender Dialog wird angezeigt:

Buchungen |Gschen

Zeitraum |02 06.2015 ||[gg]| ©is |02 .06.2015 |

Abwesenheitskon... [] Ganztagesbuchungen
Alle

[ Zeitbuchungen

2. Bestimmen Sie den Zeitraum, in dem Sie die Buchungen |6schen wollen. Legen Sie fest,

ob Sie Zeitbuchungen und/ oder Ganztagesbuchungen des Mitarbeiters I6schen wollen. Klicken Sie
oK.

Die Buchungen sind geldscht.
Buchungsart wechseln

Sie kdnnen Buchungsarten wechseln. Alle Kommen-Buchungen werden im angegebenen Zeitraum zu
Gehen-Buchungen und alle Gehen-Buchungen werden zu Kommen-Buchungen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Ubersicht und markieren Sie den Mitarbeiter, dessen Buchungen Sie wechseln wollen.
Wahlen Sie Menl Verwaltung > Buchungsart wechseln.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Buchungsart wechseln

Zeitraum |02 06.2015 | fig | Dis |02.06.2015 ||

2. Legen Sie den Zeitraum fest, und bestatigen Sie mit OK.

Sie haben die Buchungsart fiir den ausgewahlten Mitarbeiter gewechselt.

manueller Ubertrag

Sie kdnnen monatlich einen Manuellen Ubertrag ansteuern.
Klicken Sie in der Hauptansicht auf Ubertrag.

Folgender Dialog wird angezeigt:
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EJ‘ Ubertrag Ubet
Manueller Ubertrag 2015 v
fur September 2015 oo m
Monatsbezogene Anderung 3 4 c
Monatssaldo Gleitzeit 9947 h
Monatssaldo Urlaub 0.0 Tage 0in
Monatssaldo dandermum (00 00| h 7)) 18 1
Anderungsgrund .
Urlaub andem um | 0.0 Tage
Anderungsgrund
Gesamtsaldo Gleitzeit 99:47 h leute
Gesamtsaldo Urlaub  -13.0 Tage
Zweites Gleitzeitkonto
Aktueller Stand - )
Abwresenhei
Saldo mindern um
t
Anderungsgrund
erletzung
Karenzkonto
=nt

Aktueller Stand -

Konto andern um

Anderungsgrund

Abbrechen Hilfe

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK.

4.5.5.9 Ubersicht

Durch Driicken des Buttons Ubersicht erhalten Sie den kompletten Monatsiiberblick der
Arbeitszeiten etc. des angewdhlten Mitarbeiters.

Monatstbersicht

Glaser, Paul [33]

{0 Einstellungen | Meonat zurtick @Munamr | i Mitarbeiter zurack S Mitarbeiter vor | [gh Drucken | @apm g/

Tag KO gest. KO ger.| KObew. GEgest GEger.| GEbew. Abwesenheit AZpProfil| Pause| Sollzeit GZZ Anwi. GZTag GZ Mon. GZ ges.
Vormonat 0:00
01.08 Sa

02.08 So

03.08 Mo 0723 16:47 Kein Profil 1:51 0:.00 836 8:36 -31:24 -31:24
04.08 Di o713 16:49 Kein Profil 1:49 0:00 854 8:54 -22:30 -22:30
05.08 Mi Kein Profil 0:00 0:00 0:00 -22:30 -22:30
06.08 Da o724 16:47 Kein Profil 146 0:00 839 8:39 -13:51 -13:51
07.08 Fr 07:03 16:54 Kein Profil 1:46 0:00 9:16 9:16 -4:35 -4:35
08.08 Sa

Unter Einstellungen kénnen Sie durch Setzten von Hacken manuell auswahlen, welche Punkte in der
Monatsansicht/ Druck angezeigt werden sollen,

sowie die Kopf- / und Flusszeile (Drucken) benennen.

Die Ausrichtung kann optional als Hoch- oder Querformat definiert werden.
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Einstellungen Monatsibersicht

Anzeige/Export

¥ Tag

Kommen gestempelt
Kommen gerundet
Kommen bewertet
Gehen gestempelt
Gehen gerundet
Gehen bewertet
Abwesenheit
AZProfil

Pause

Sollzeit

Zejtzuschlag
Gleitzeitzuschlag (GZZ)
Anwesend

Gleitzeit Tag

Gleitzeit Monat
Gleitzeit gesamt
Crw

Kopf- / FuBzeile

Kopfzeile

FuBzeile

Unter Monat zuriick/ Monat vor konnen Sie in der Monatsansicht wechseln.

Unter Mitarbeiter zuriick/ Mitarbeiter vor konnen Sie die Monatsansicht eines anderen

Mitarbeiters ansehen.

Unter Drucken erhalten Sie die Druckoption der Monatsansicht des Mitarbeiters.

Unter Export kdnnen die Monatsdaten des Mitarbeiters exportiert werden.

Zeitrechner

Druck
¥ Tag
Kommen gestempelt

Ausrichtung
® Hochformat

Kommen

O Querformat

Abwesenheit

AZProfi
Pause
Sollzeit
Gleitzeitzuschlag (GZZ)
Anwesend

Gleitzeit Tag

Gleitzeit Monat
Gleitzeit gesamt

Crw

Mit dem Zeitrechner kdnnen Sie Zeiten im Uhrzeitformat hh:mm:ss und dem Dezimalformat 0,00
berechnen. Dabei kdnnen Sie jeweils die Formate untereinander bei der Berechnung mischen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Ment Extras > Zeitrechner.

2. Geben Sie die Zeiten ein, die Sie umrechnen mochten. Der Zeitrechner timeCale funktioniert wie
der Standard Windows-Taschenrechner.

Folgende Operatoren stehen lhnen zuséatzlich zur Verfiigung:
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Operator Beschreibung Erklarung
Loschen der
<=
letzten Stelle
Beim ersten Driicken erscheint das Komma -> 8.
Beim zweiten Dricken erscheint der Doppelpunkt -> 08:
Set . . .
. elzen von Beim dritten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
Komma bzw. : 08:00:

Beim vierten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
08:00:00

Der eingegeben Wert wird ins Dezimalformat oder ins
Umwandlung .
<> Uhrzeitformat umgerechnet.

Dezimal <> Uhrzeit | & 550000 <> 08:15:00

Der eingegebene Wert wird durch Driicken der Taste

) umgerechnet.
Umrechnung in
s Stunden, Minuten und| >8.000000 h
Sekunden >480.000000 m

>28800.000000 s

4.5.7 Arbeitszeitprofile
Das Arbeitszeitprofil ist eine Vorschrift die in der Zeiterfassung definiert, wie die Buchungen der
Mitarbeiter auszuwerten sind.

Jedem Mitarbeiter muss ab dem Zeiterfassungsbeginn zu jeder Zeit ein Arbeitszeitprofil zugeordnet
sein.

Uber unterschiedliche Arbeitszeitprofile kénnen Arbeitsschichten in timeCard dargestellt werden.

Es gibt folgende Typen von Arbeitszeitprofilen:
e Monatssoll
e Tagessoll

Hier kdnnen Sie Arbeitszeitprofile bearbeiten:

e Funktionsleiste > Arbeitszeitprofile
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REINER SCT timeCard 6.00.00BETA 5 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - admin { Admin) - a

2l = Ze]terfagsung Export ~ Drucken ~ Inkonsistente Buchungen
0 Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile
% Arbeitszeitprofile AZ_MOMATSSOLL
~ Filter + Neu EE]Kopieren T Léschen Ubemehmen X Verwerfen
n
Profil Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
= Profilname Typ Abteilung D
AZ_MOMNATSS.. Monats. 0 Mame AZ_MONATSSOLL Montag | manuelle Eingabe v
AZ Profil 35 Tagessall 0 Kirzel Farbe Dienstag | manuelle Eingabe v
AZ Profil 40 Tagessoll " o o Mittwoch | manuelle Eingabe v
- LK agessol o D
Dennerstag nuelle Ei e v
AZ Vorlage Tagessall 0 Rundung @ aus stag  |ianielalEingab
73 Minuten Freitag | manuelle Eingabe v
5 Minuten Samstag  manuelle Eingabe
)10 Minuten )
Sonntag | manuelle Eingabe v
15 Minuten
Profiltye O Tagessoil
® Monatssel
‘. Apteilung v
.Qu‘ Profil v aktuell in Verwendung

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Arbeitszeitprofil anlegen und bearbeiten|1s9)

Wochentage einstellen[1s1)

anlegen und bearbeiten
In der Regel wird mit Tagessollprofilen gearbeitet. Monatssollprofile kommen zum Einsatz, wenn
der Mitarbeiter jeden Monat die gleiche Sollzeit hat, unabhadngig von der Anzahl der Arbeitstage.

In timeCard sind zwei Tagessoll- und ein Monatssoll-Profil vordefiniert. Die ebenfalls vordefinierte
Tagessoll-Arbeitszeitprofil-Vorlage AZ Vorlage dient als Template fiir alle neu zu erstellenden
Profile und kann weder gel6scht noch umbenannt werden.

Profile, die in Verwendung sind, d.h. einem Mitarbeiter zugewiesen sind, kdnnen nicht geléscht
werden.

Sobald einem Mitarbeiter ein Profil zugewiesen wurde, kénnen Sie den Profiltyp des Profils nicht
mehr dndern.

Anderungen an in Verwendung befindlichen Profilen wirken sich auf alle mit diesem Profil
verbundenen Buchungen aus, auch riickwirkend.

Wenn eine Profilanderung zu einem Stichtag wirksam sein soll, legen Sie ein neues Profil an und
weisen es zum Stichtag (Wechseldatum) in der Personenverwaltung zu.

Siehe Arbeitszeit definierenl 941

Vorgehensweise
1. Wéhlen Sie Funktionsleiste Arbeitszeitprofile > Profil

2. Klicken Sie die Schaltflache Neues Profil erstellen. Optional kdnnen Sie auch ein Profil kopieren
und dieses bearbeiten oder eins markieren und dies bearbeiten.

3. Machen Sie folgende Angaben:
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Name

Geben Sie einen Arbeitszeitprofil-Namen ein.

Kiirzel / Farbe

Diese Angaben sind optional. Sie werden fiir den Schichtbetrieb
benotigt.

ID

Geben Sie eine ID als zuséatzliches Sortiermerkmal an. Die ID muss
nicht eindeutig sein. Die Lange ist auf 6 Stellen begrenzt.

Rundung

Sie kénnen die erfassten Buchungen auch runden. Sie haben folgende
Optionen: 3, 5, 10 oder 15 Minuten. Wenn Sie eine Option gewahlt
haben, werden alle Buchungen auf die entsprechenden Minuten
gerundet.

Beachten Sie, dass immer zu Arbeitgebergunsten gerundet wird.
Beispiel

Rundung 5 Minuten aktiviert, Buchung 7:21 - 18:14, bewertete
gerundete Buchung 7:25 - 18:10

Profiltyp

Der Hauptunterschied zwischen den Typen besteht in der Berechnung
der Gleitzeit. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

e Monatssoll

Sie haben in der Personenverwaltung die Sollstunden des
Mitarbeiters pro Monat angelegt. Die Sollstunden gelten
unabhangig von der Zahl der Arbeitstage oder von der taglichen
Arbeitszeit. Siehe Arbeitszeit definieren[ 94

Das Gleitzeitkonto startet am Monatsanfang mit der beim
Mitarbeiter hinterlegten Sollzeit plus/minus dem Saldo vom
Vormonat. Siehe Uberstundenauswertung einstellen| 96)

e Tagessoll

Die tagliche Sollzeit wird direkt im Profil angegeben. Die
Berechnung erfolgt dann am Tagesbeginn mit dem aktuellen
Gleitzeitsaldo minus der Sollzeit des Tages. Der Gleitzeitsaldo soll
dann im Laufe des Tages ausgeglichen werden. In der Ubersicht
werden die seit Monatsbeginn aufsummierten Zeiten angezeigt.

Abteilung

Sie kdnnen dem Arbeitszeitprofil optional eine Abteilung zuordnen.
Dies hat zur Folge, dass nur die Abteilungsadministratoren dieses
Arbeitszeitprofil bearbeiten dirfen.

Profil aktuell in
Verwendung

Nach der Deaktivierung wird das Profil in der Personenverwaltung
(Arbeitszeitprofil und Optionales Profil), bei der Vergabe von Profilen
in der Schichtplanung und bei der Vergabe von
Profilerkennungsregeln nicht mehr aufgelistet, auBer das AZ-Profil ist
bereits einem Mitarbeiter oder einer Profilerkennungsregel
zugewiesen.

Wochentage Montag -
Sonntag

Es reicht, wenn Sie fiir einen Tag Einstellungen vornehmen. Die
anderen Tage kdnnen Sie diesem Tag zuordnen. Siehe Wochentage
einstellen[ M

3. Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben ein Arbeitszeitprofil erstellt.

Arbeitszeitprofil-Ansicht filtern
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Sie kdnnen die Anzeige der Arbeitszeitprofile steuern.

1. Wahlen Sie Funktionsleiste Arbeitszeitprofile > Schaltflache Filter. Sie haben folgende Optionen:
o Aktuell in Verwendung anzeigen
¢ alle anzeigen

2. Treffen Sie eine Auswahl.

Sie andern durch die Auswahl die Anzeige.
4.5.7.2 Einstellungen

Geben Sie hier die Einstellungen fir die Verarbeitung der Wochentage eines Arbeitszeitprofils an.

1. Wéhlen Sie Funktionsleiste Arbeitszeitprofile > <Wochentag>
Folgende Ansicht wird angezeigt:

Profil Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Sollzeit [00:00| h Bearbeiten

Von einem anderen Tag Ubernehmen

Kernzeit aktiv 00 00 bis 00:00| Uhr

2. Kermnzeit aktiv 00:00| bis |00:00| Uhr
Tagesbeginn aktiv 00| Uhr

Buchung Bewertet 00:00| bis |00:00| Uhr

Erlaubt 00:00| bis |00:00| Uhr

Pausenart ® Feste Pausen
O Tagespause Anwesenheit

O Tagespause Arbeitszeit

Zeitraum Dauer

00:00| his |00:00, Unhr @ Min
2. |00:00| bis [00:00| Uhr O Min
3. |/00:00| bis |00:00 Uhr O Min

2. Treffen Sie folgende Einstellungen:

Sollzeit Tagliche Sollzeit an Werktagen. Diese Angabe ist ausreichend fur die
Erfassung/ Berechnung von Zeitsalden (Soll-/ Ist-Auswertung). Der
eingestellte Wert ist auch der Wert, mit dem die
Ganztagesabwesenheiten gebucht werden.

Bei Monatssollprofilen gibt es keine tagliche Sollzeit. Anst:
kénnen Sie einen Zeitwert pro Tag hinterlegen. Dieser Zeit
bei Ganztagesbuchungen verwendet.

Kernzeit In der Kernzeit besteht Anwesenheitspflicht. Wird in dieser Zeit nicht
gearbeitet, kommt der Hinweis Kernzeitverletzung und der
Kalendertag wird dunkelrot hinterlegt. Ist nur die erste Kernzeit
aktiviert, dann wird die erste und letzte Buchung des Mitarbeiters
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Uberprift. Sind diese auBerhalb der ersten Kernzeit, so wird eine
Kernzeitverletzung angezeigt.

2. Kernzeit Wird die zweite Kernzeit aktiviert, dann werden auch die
gestempelten Pausenzeiten zur Uberpriifung einer Kernzeitverletzung
mit bericksichtigt.

Tagesbeginn Legen Sie fest, ab welcher Uhrzeit der Tag beginnt. Ein Tag dauert

von diesem Tagesbeginn bis zum nachsten Tagesbeginn des
Folgetages. So sind auch Buchungen Uber den normalen
Tageswechsel um Null Uhr méglich. Der Tag kann somit mehr oder
weniger als 24 Stunden haben. Wenn Sie keinen Wert eingeben, wird
der Tagesbeginn standardmaBig auf 0:00 gesetzt.

Buchung bewertet

Mit diesen Angaben wird nur die Zeit bis zur erlaubten Grenze
berechnet (Beispiel: Buchung um 07:50 Uhr; aber weil der Mitarbeiter
sich vor Arbeitsbeginn noch umziehen muss, wird erst ab 08:00 Uhr
gerechnet). Buchung erlaubt und Buchung bewertet kdnnen auch
miteinander kombiniert werden.

Buchung erlaubt

Mit dieser Funktion kdnnen der friheste Arbeitsbeginn, das spateste
Arbeitsende festgelegt werden. Bei Buchungen auBerhalb dieser
Grenzen kommt der Warnhinweis Unerlaubte Buchung und der
Kalendertag wird braun hinterlegt. Buchung erlaubt und Buchung
bewertet kdnnen auch miteinander kombiniert werden.

Pausenart

Sie kdnnen zwischen Feste Pausen und Tagespause entscheiden. Die
Tagespause wird noch unterschieden nach Tagespause nach
Anwesenheit und Tagespause nach Arbeitszeit. Bei Fester Pause
kénnen Sie bis zu drei regelméaBige Pausen pro Tag festlegen, die
automatisch bei den Mitarbeiterbuchungen erfasst werden. Siehe
hierzu Beispiel Pause 153l

Wenn der Pausenbereich von/bis durch die Mitarbeiterbuchung iil
unterschritten wird, dann werden zusatzliche Pausen generiert.

Dies wird lhnen in den folgenden Beispielen verdeutlicht. Beispiel 163
Fiir die Beispiele sind in den

Einstellungen > Anzeige die Buchungen kumuliert.

Arbeitszeitprofil in der Benutzergruppenverwaltung

AZ-Profile werden in der Benutzergruppenverwaltung mit beriicksichtigt. Sie weisen dem AZ-Profil
eine Abteilung zu. Nur die Abteilungsadministratoren kénnen dieses Profil sehen und verandern. Die
AZ- Profile der anderen Abteilungen sind nicht sichtbar.

Der Super-Administrator kann alle AZ-Profile sehen und auch bearbeiten.

Die vom Super-Administrator angelegten Profile kdnnen die Abteilungsadministratoren benutzen,
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aber sie kdnnen nicht von ihnen bearbeitet werden.

Weitere Informationen

Pausenzeit manuell bearbeiten| 1s3)

4.5.7.2.1 Beispiel Pause

Beispiel 1: Pausenzeit wird unterschritten

Sie haben eine Pause von 45 Minuten zwischen 12 und 14 Uhr festgelegt.

Ihr Mitarbeiter bucht von 12 bis 12.30 Uhr eine Pause. Das ist nominell eine Pause von 30
Minuten.

Die Tagesbuchungen sehen wie folgt aus:
~ Buchungen

O 08:00 Kommen

Automatische Pause [15 Min) 1.
12:00  Pause [30 Min] 2.
Automatische Pause [15 Min] 3.

Q 1800 Gehen

Die Pause (1) ist die Fruhstiickspause. Die Pause (2) ist die Pause, die der Mitarbeiter gestempelt
hat. Die Pause (3) ist die Pause, die das System auffiillt, um Ihre vorgegebenen 45 Minuten zu
erreichen.

Sie kdnnen die Pausen auch manuell dandern, indem Sie einfach die jeweiligen Pause anklicken.

Abwesenheit

Abwesenheitsoe.. |[B:00 Uhr

Beginn (gerundet) |12 ;00| Uhr

Abwesenheitsen.. |12 - 30| Uhr

Ende (gerundet) |12 : 30| Uhr
Dauer 30 | Min

Buchungstext

oK Abbrechen

Gebuchte Pause (2) des Mitarbeiters

Die Anderung der gebuchten Pause kann noch mit einem Buchungsgrund versehen werden und
wird vom System nicht mehr mit den vorgegebenen Zeiten generiert.
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Pause

Zweite Pause
Dauer |fH | Min

nfo Pause generiert

OK Abbrechen

generierte Pause (1 und 3)

Beispiel 2: Pausenzeit wird liberschritten

Sie haben eine Pause von 45 Minuten zwischen 12 und 14 Uhr festgelegt. Ihr Mitarbeiter bucht von
12 bis 14.00 Uhr eine Pause. Das ist nominell eine Pause von 120 Minuten. Die Tagesbuchungen
sehen wie folgt aus.

~ Buchungen

O 08:00 Kommen
Automatische Pause [15 Min] 1.
12:00  Pause [120 Min] 2.

Q 1800 Gehen

Die Pause (1) ist die Frihstlickspause. Die Pause (2) ist die Pause die der Mitarbeiter gestempelt
hat. Da die Pause des Mitarbeiters langer war als die geforderte, wird genau diese gestempelte
Pause verbucht.

Auch hier gilt: Durch entsprechendes Anklicken der Pausen, kdnnen diese bearbeitet werden.

Bei Tagespause kdnnen Sie Pausen festlegen, die nach frei definierbaren Mindestanwesenheiten
dem Mitarbeiter auch garantiert abgezogen werden.

Die Tagespause Anwesenheit rechnet direkt nach Erreichen des Schwellwertes die Pause ab.

Hierdurch ist es moglich wieder unter die Mindestanwesenheit zu kommen. In dem folgenden
Beispiel wird bei einer Arbeitszeit von 6:10 h eine Pause von 30 Minuten generiert, was zu einer
Arbeitszeit von 5:40 h fuhrt.

164




Software

Pausenart

~ Buchungen

© 08:00

) Feste Pausen
® Tagespause Anwesenheit

) Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesen...  Dauer
06:00| h 30 Min
00:00| h 0 Min
00: 00 h 0 Min
Kommen

Automatische Pause [30 Min]

QO 1410 Gehen

Beispiel Tagespause nach Anwesenheit

Die Tagespause Arbeitszeit erstellt die Pause erst nach Erreichen Mindestarbeitszeit plus
Pausendauer. Im folgenden Beispiel wird also bei 6:10 h keine Pause erzeugt, sondern friihestens
bei 6:30 Std eine Pause von 30 Minuten, so dass die mind. Arbeitszeit durch die Pause nicht

unterschritten wird.

Pausenart (O Feste Pausen

O Tagespause Anwesenheit

® Tagespause Arbeitszeit

mind. Arbeitszeit  Dauer

06:00| h 30 Min
go:00| h 0 Min
00:00| h 0 Min

~ Buchungen

O 08:00 Kommen

Q 1410 Gehen

Beispiel Tagespause nach Arbeitszeit

Beispiel 3:
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Pausenart O Feste Pausen
® Tagespause Anwesenheit

O Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesen..  Dauer

03:00| h 15 Min
Qo:00f h g Min
00:00( h 0 Min

Sie geben bei Tagespause eine Pause von 15 Minuten ein und bei der Mindestanwesenheit
geben Sie 3 Stunden ein. Dann werden dem Mitarbeiter am Tag genau 15 Minuten abgezogen,

sofern er mindestens 3 Stunden anwesend war: Dies ist unabhdngig davon, wann er die Pause
macht.

Wenn er eine Pause stempelt, die z.B. 15 Minuten langer (z.B. 11:00 Uhr bis 11:30 Uhr) als die
festgelegten 15 Minuten sind, dann wird auch die Pausentberschreitung

mit bericksichtigt und komplett angerechnet.

- Buchungen

o 08:00 Kommen
Automatische Pause [15 Min]

Q 18:00 Gehen

Gebuchte Pause wird komplett angerechnet

Wenn der Mitarbeiter eine Pause von 9 Minuten (z.B. 11:00 Uhr bis 11:09 Uhr) stempelt, dann
generiert das System eine manuelle Pause (1) von 9 Minuten

und eine zweite Pause (2), welche dann zusammen die festgelegte Dauer von 15 Minuten haben.

~ Buchungen

O 08:00 Kommen
11:00  Pause [9 Min]
Automatische Pause [6 Min]

Q 18:00 Gehen

Wenn Sie eine zweite Mindestanwesenheit von 6 Stunden und eine Dauer von 45 Minuten
definieren, dann werden dem Mitarbeiter 45 Minuten Pause abgezogen, vorausgesetzt er ist 6
Stunden anwesend. Wenn er weniger als 6 Stunden anwesend ist, werden ihm 15 Minuten von
der ersten Pausendefinition abgezogen.

Wenn Sie den Mitarbeiter berechtigen, die Pausenzeit selbst zu bestimmen, dann geben
Sie bei der Dauer der Tagespause eine Null ein. Jetzt werden alle Pausen so generiert, wie
der Mitarbeiter sie selbst bucht.
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Weitere Informationen

Pausenzeit manuell bearbeiten] 153

458 Abwesenheitskonten

In timeCard sind Abwesenheitskonten vordefiniert. Diese sind nur begrenzt anderbar und kdnnen
nicht geldscht werden.

In der Ubersicht, Reiter Abwesenheitskonten finden Sie diese.

Es kdnnen unter Verwendung des Multiterminal RFID (DES) in Summe bis zu 32 Abwesenheitsgriinde
verwendet werden. Davon sind 12 bereits vor- und 20 kdnnen frei definiert werden.

Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten
Abwesenheitskonten Urlaub [UR]
4+ Neu Laschen Ubernehmen X Verwerfen
Suchen 2 Dieses Abwesenheitskonto ist vom System vordefiniert Daher kénnen nicht alle Einstellungen bearbt
Kirzel = Name Arbeitszeit ~ Ersatzzeit

2 AR Arztbesuch [AR]  Abwesend Name | Urlaud

_ Urlaub

£ BH Behordenweg [. Abwesend Beschreibung o

B DG Dienstgang [DG]  Arbeitszeit

- : Terminals fur Buchungen freigeben

& GLEIT Gleitzeit [GLEIT]  Abwesend

_ Abw heitsant v | fur die Auswahl freigeber

2 15T [stzeit [1ST] Arbeitszeit wesennelantrag Ur cie Auswan! freigeben

2 KR Krank [KR] Arbeitszeit Arbeitszeit @ als Arbeitszeit buchen

[l PAUSE  Pause [PAUSE]  Abwesend als Abwesend buchen

B scHUL Schule/Dienstre . Arbeitszeit Ersatzzeit Ersatzzeit aktivieren

B soLL Sollzeit [SOLL] Arbeitszeit Auffillung zum Tagessoll

E)UR Urlaub [UR] Arbeitszeit G77 zulassen

= ZA Zeitausgleich [.  Abwesend ® Feste Zeit

bis [00:00| Uhr
Pausenschwellwert | 00:00
Auswertung || Rundung zulassen

+ | als Projektzeit berechnen

4.5.8.1 erstellen und bearbeiten

In den Abwesenheitskonten definieren Sie, wie Abwesenheiten Ihrer Mitarbeiter gebucht werden. Es
gibt folgende Kontoarten:

e vordefinierte Konten

e frei definierbare Konten
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Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Hauptmaske > Abwesenheitskonten

Folgende Ansicht wird angezeigt

+ MNeu K Verwerfen

Suchen Dieses Abwesenheitskont System vordefiniert. Daher knnen nicht alle Einstellungen bearbei
Kirzel = Name Arbeitszeit Ersatzzeit Kirzel SIS
AR Arztbesuch [AR]  Abwesend Name
BH Behordenweg [.. Abwesend Beschreibung
DG Dienstgang [DG] Arbeitszeit
EET Gleitzsit [GLEM)  Abwesend Terminals |/ | fir Buchungen freigeben
< stzeit [15T] Arbefiszeit Abwesenheitsantrag |+ | fiir die Auswahl freigeben
KR Krank (KR Arbeitszeit Arbeitszeit O als Arbeitszeit buchen
PAUSE  Pause [PAUSE]  Abwesend ® als Abwesend buchen
SCHUL  Schule/Dienstre.. Arbeitszeit Ersatrzeit Ersatzzeit aktivieren
SOLL Sollzeit [SOLL] Arbeitszeit Auffillung zum Tagesso
UR Urlaub [UR] Arbeitszeit 27
ZA Zeitausgleich [..  Abwesend ®F

Pausenschwellwert | 00: 00
Auswertung | ¥ Rundung zulassen

2. Um ein neues Abwesenheitskonto zu erstellen wahlen Sie Bereich Abwesenheitskonten >
Schaltflache Neues Konto erstellen.

Ein leeres Abwesenheitskonto wird angezeigt.

3. Vergeben Sie einen Namen, machen Sie folgende Einstellungen und klicken Sie Ubernehmen.

Kiirzel Geben Sie ein, welches Kiirzel im Terminal angezeigt werden soll.
Name Geben Sie einen Namen fiir das Abwesenheitskonto ein.
Beschreibung Geben Sie optional eine Notiz ein.

Aktivieren und Deaktivieren Sie die Option, um die
Abwesenheitskonten an

Terminals fiir Buchung
freigeben

das Terminal zu ibertragen. Die aktivierten Konten werden am
Terminal als

Abwesenheitsgrund angezeigt. Bitte beachten Sie, dass nicht alle

Abwesenheitskonten an das Terminal Ubertragen werden.

Abwesenheitsantrag fiir
die Auswahl freigeben

Aktivieren oder Deaktivieren Sie diese Option, um die
Abwesenheitsgriinde

kdnnen einzeln fir die Abwesenheitsplanung freizugeben.

Arbeitszeit Legen Sie fest, ob die Abwesenheit als Arbeitszeit gebucht werden
soll.
Es kdnnen immer mehrere Abwesenheiten pro Tag gebucht werden.
Ersatzzeit Aktivieren, um nicht abgeschlossene, als Arbeitszeit gebuchte

Abwesenheiten
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zu beenden.

Sie kdnnen eine feste Ersatzzeit oder eine Ersatzzeit Auffiillung
Zum

Tagessoll oder feste Zeit definieren.

Beispiel 1 Auffillen zum Tagessoll:

Abwesenheit Dienstgang, Mitarbeiter geht wahrend der

Arbeitszeit zur Post und danach nach Hause weil seine Arbeitszeit
beendet ist. Eine Gehen-Buchung wird nicht getdtigt. Durch aktiveren
der Ersatzzeit "Aufflllen zum Tagessoll"

wird die fehlende Sollzeit des hinterlegten Arbeitszeitprofils
aufgefillt und

es wir eine Gehen-Buchung generiert.

Beispiel 2 feste Zeit:

Auszubildende/r hat nachmittags Berufsschule, arbeitet jedoch

Vormittags im Unternehmen. Bei Verlassen des Unternehmens muss
eine

Gehen-Buchung mit Abwesenheitsgrund: "Schule" erfolgen. Sofern
eine feste Zeit

definiert wird (z. B. Berufsschulschluss 17 Uhr) macht timeCard um
17 Uhr eine

automatische Tagesabschlussbuchung.

Pausenschwellwert

Der Pausenschwellwert definiert eine Pausengrenze ab dem

kurze Pausen oberhalb eines Wertes als definierte Erholungspause
angerechnet werden.

Naturlich kann der Pausenschwellenwert auch fir Feste Pausen
definiert werden.

Beispiel Raucherpause:

Es ist ein Pausenschwellwert von 15 Minuten gesetzt. Ein Mitarbeiter
hat eine Pause

nach Anwesenheit von 45 Minuten.

a) erste Zigarettenpause von 7 Minuten wird nicht von der
Tagespause von

45 Minuten abgezogen da der Pausenschwellwert von 15 Minuten
nicht Uberschritten wurde.

b) zweite Zigarettenpause von 16 Minuten wird von der Tagespause
von

45 Minuten abgezogen da der Pausenschwellwert von 15 Minuten
Uberschritten wurde.

Somit verbleiben dem Mitarbeiter von der Tagespause 29 Minuten.

Auswertung

Sie haben folgende Optionen:
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¢ Rundung zulassen

Legen Sie fest, ob die Zeiten fiir die Abwesenheitskonten
gerundet werden

oder nicht. Damit setzen Sie die globalen
Rundungseinstellungen in den

Arbeitszeitprofilen auBer Kraft. Jedoch nur flr dieses eine
definierte Abwesenheitskonto (Ausnahme Ist-Zeit[72)).

o Als Projektzeit berechnen
Aktivieren Sie diese Option, wenn das Abwesenheitskonto als

Projektzeit berechnet werden soll. Andernfalls wird dieser
Abwesenheitsgrund

nicht bei der Projektauswertung berticksichtigt. Die Funktion ist
nur verfligbar,

wenn das Abwesenheitskonto als Arbeitszeit buchen

deklariert ist.

Sie haben ein neues Abwesenheitskonto erstellt.

Abwesenheitskonto bearbeiten

1. Wahlen Sie Bereich Abwesenheitskonten ein zu bearbeitendes Abwesenheitskonto und nehmen
Sie die Anderungen vor.

Beachten Sie, dass Sie in vordefinierten Konten nicht alle Einstellungen @ndern k&nnen.
2. Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben das Abwesenheitskonto bearbeitet.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Beispiel: Ersatzzeit-Einstellungen[ )

Beispiel: Pausenschwellwert| 173

Beispiel: Auswertung - Option Rundung[ 73]

4.5.8.1.1 Ersatzzeit-Einstellungen

Mit der Ersatzzeit werden nicht abgeschlossene, als Arbeitszeit gebuchte, Abwesenheiten beendet.
Sie kdnnen eine feste Ersatzzeit oder eine Ersatzzeit Aufflllung zum Tagessoll zu definieren.

Die Ersatzzeit kann nur fiir Konten aktiviert werden, die als Arbeitszeit gebucht werden.

= Beispiel 1: Feste Ersatzzeit aktiviert

Ersatzzeit ist aktiviert. Feste Zeit bis: 18:00 Uhr

Sie stempeln einen Dienstgang Gehen (als Arbeitszeit gebucht) um 16:00 Uhr, dann wird
automatisch die Buchung um 18:00 abgeschlossen

und die Berechnung fiir den Tag wird durchgefiihrt.
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~ Buchungen

O 08:00 Kommen
° 16:00 Gehen [Dienstgang]

& 18:00 Gehen

= Beispiel 2: Auffiillung bis zum Tagessoll

Ersatzzeit aktiviert. Auffillung bis zum Tagesoll. Tagessoll ist im Arbeitszeitprofil mit 8 Stunden
definiert. Bei der Auffillung der Ersatzzeit zum Tagessoll werden

die nicht abgeschlossene Abwesenheiten bis zum Tagessoll aufgefiillt.

~ Buchungen
O 08:45 Kommen
° 14:00 Gehen [Dienstgang]

Q 16:45 Gehen

Die Abwesenheitskonten kdnnen Sie durch Rechtsklick im Kalender erfassen. Es kdnnen die bereits
vorkonfigurierten Abwesenheiten per Rechtsklick erfasst werden.

AuBerdem kénnen die von lhnen frei definierten Abwesenheiten, die als Arbeitszeit gebucht werden,
per Rechtsklick im Kalender ausgewahlt werden.
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< Dez 2014 ~ >

MO D OO FR SA 50

8 9 10 M1z 13 (14
Dienstgang [DG]

15 16 17 1§ Arztbesuch [AR]
Behdrdenweg [BH]

22 23 24 2% Zeitausgleich [ZA]

Krank [KR]

29 30 3 Schule/Dienstreise [SCHUL]
Urlaub [UR]

Gleitzeit [GLEIT]

Sollzeit [SOLL]

Hel

Monat ab

Zeitraum erfassen “

Schule/Dienstreise [SCHUL]

Buchung
aktuell ausgewahlter Tag

4

Zeitraum 12 2014 bis |11 12 2014

Muster ¥ Mantag | Dienstag | Mittwoch
¥ Donnerstag ¥ Freitag ¥ Samstag
¥ Sonntag

Erweitert
Dauer ® von Sollzeit Gbernehmen
100 = % von Sollzeit
) manuelle Eingabe
08: 00
[ auch fur arbeitsfreie Tage

OK Abbrechen

Wenn Sie den Abwesenheitsgrund im Kalender auswahlen, haben Sie die Mdglichkeit einen
Zeitraum bzw. die jeweiligen Tage fiir diesen Zeitraum festzulegen.

AuBerdem kénnen Sie hier die Dauer als prozentualen Anteil an der Sollzeit festlegen bzw. manuell
eingeben.

45812 Ist-Zeit
Ist-Zeit

Ist-Zeit kann nicht manuell zugewiesen werden. Sie definiert den aktuellen Tageszeitraum.

Uber die Ist-Zeit kann Einfluss auf die im Arbeitszeitprofil hinterlegten Rundungen der
Tagesbuchungen genommen werden.
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Suchen 2 Dieses Abwesenheitskonto ist vom System vordefiniert. Daher kénnen nicht alle
Kirzel = Name Arbeitszeit  Ersatzzeit Kirzel e
8 AR Arztbesuch [AR]  Abwesend Name  Istzeit
B BH Beh&rdenweg [... Abwesend Beschreibung fezeit
B DG Dienstgang [DG]  Arbeitszeit

- Terminals ' fir Buchungen freigeben
(£ GLEIT Gleitzeit [GLEIT]  Abwesend

Abwesenheitsantrag v/ | fir die Auswahl freigeben

B IsT Istzeit [IST] Arbeitszeit

ELG Krank [KR] Arpeitszeit Arbeitszelt @ als A chen

B PAUSE  Pause [PAUSE]  Abwesend als Abwesend buchen
E)SCHUL  Schule/Dienstre... Arbeitszeit Ersatzzeit Ersatzzeit aktivieren

B soLL Sollzeit [SOLL]  Arbeitszeit Auffillung zum Tagessoll
B Ur Urlaub [UR] Arbeitszeit GZ7 zulassen

BzA Zeitausgleich [..  Abwesend ® Feste Zeit

Pausenschweliwert | 00:00

Auswertung ¢ Rundung zulassen

Beispiel Ist-Zeit:

Wird der Hacken bei Rundung zulassen entfernt, wird nur die erste Kommen-Buchung des Tages
sowie die letzte Gehen-Buchung des Tages gerundet (Abhdngigkeit von Einstellungen im

Arbeitszeitgroﬁlmﬁ..

4.5.8.1.3 Pausenschw ellw ert

Aufgrund gesetzlicher Pausenregelungen diirfen kleine Pausen von 15 Minuten nicht unterschritten
werden.

Daher bietet die Software die Einstellung eines Pausenschwellwertes.

Dieser Pausenschwellwert vermeidet, dass kleine Pausen unterhalb dieses Wertes als regulére Pause
(Pausenart) angerechnet werden.

Die Funktion des Pausenschwellenwertes wird lhnen durch die folgenden Beispiele erklart.

In den Beispielen wird immer von einer Tagespause ausgegangen.

Natirlich kann der Pausenschwellenwert auch fiir Feste Pausen definiert werden. Es ist aber darauf
zu achten, dass die gestempelten Abwesenheiten
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in den Zeitraumen der Festen Pausen fallen.

In den Beispielen wird immer von einer Tagespause ausgegangen.

Beispiel 1: Pausenschwellwert wird unterschritten

Beim Abwesenheitskonto PAUSE wurde ein Pausenschwellenwert von 10 Minuten festgelegt. In
den Arbeitszeitprofilen wurde eine Tagespause 45 Minuten festgelegt.

Pausenschwellwert ao:10

Pausenschwellenwert 10
Minuten

Pausenart O Feste Pausen
® Tagespause Anwesenheit

) Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesen..  Dauer

00:00 h 45 Min
00:-00| h 0 Min
00:00| h 0 Min

Tagespause 45 Minuten

Der Mitarbeiter bucht eine Pause von 5 Minuten. Er unterschreitet also den Pausenschwellenwert.

Die reguldre Tagespause wird davon nicht beriihrt und das System generiert diese Tagespause
mit 45 Minuten.

~ Buchungen

O 08:42 Kommen
Pause [09:03 - 09:08]
Automatische Pause [45 Min)

Q 1701 Gehen

Beispiel 2: Pausenschwellwert wird liberschritten

Beim Abwesenheitskonto PAUSE wurde ein Pausenschwellenwert von 10 Minuten festgelegt. In
den Arbeitszeitprofilen wurde eine Tagespause 45 Minuten festgelegt.
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Fausenschwellwert 00:10

Pausenschwellenwert 10 Minuten

Pausenart (O Feste Pausen
® Tagespause Anwesenheit

() Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesen.. Dauer

00:00 h 45 Min
00:00| h 0 Min
00:00| h 0 Min

Tagespause 45 Minuten

Der Mitarbeiter bucht eine Pause von 15 Minuten. Er Uberschreitet also den
Pausenschwellenwert.

Die Uberschreitung des Schwellenwertes hat zur Folge, dass die 15 Minuten von der generierten
Tagespause abgezogen wird und das System generiert diese Tagespause nun mit 30 Minuten.

-~ Buchungen

O 08:42 Kommen
Pause [09:03 - 09:18]
Automatische Pause [30 Min)

O 17:01 Gehen

Der Pausenschwellenwert kann nur fiir Konten aktiviert werden, die als
Abwesend gebucht werden.

4.5.8.1.4 Ausw ertung - Option Rundung

Sie definieren ein Abwesenheitskonto Kaffeepause.
Sie haben im Arbeitszeitprofil die Rundungen aktiviert.

Wenn Sie die Option Rundungen zulassen aktivieren, wird immer zu Gunsten des Arbeitgebers
auf- bzw. abgerundet.

So kann es passieren, dass eine 5 Minuten Kaffeepause deutlich langer bewertet wird. Wenn Sie
jetzt die Option deaktivieren, dann wird die Rundung fiir dieses Abwesenheitskonto deaktiviert und
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459

es

wird genau die Pause bewertet, die der Mitarbeiter stempelt.

Zeitzuschlagsprofile (Z2)

Uber ein Zeitzuschlagsprofil (ZZ-Profil) kénnen Sie Zeitzuschlage generieren, wenn Sie Mitarbeitern
an bestimmten Tagen Zeitzuschlage gewdhren méchten oder

wenn Sie unternehmenseigene Profile fir z. B. Sonderzeiten erstellen wollen.

Sie kdnnen beliebig viele Profile anlegen. Ein Mitarbeiter kann aber zu einem bestimmten Zeitpunkt
nur ein Standard-Zeitzuschlagsprofil haben.

Uber eine Optionales Zeitzuschlagsprofil kann manuell fir definierte Tage gewéahlt werden
(Optionales ZZ-Profil)[ 13l

Wird beim Mitarbeiter in der Personenverwaltung ein optionales Zeitzuschlagsprofil hinterlegt, kann
dieses in der Ubersicht fiir einen Tag per Mausklick eingeschaltet werden.

Sie konnen sowohl angelegte Profile, als auch die Einstellungen flr die Wochentage als Vorlage
nutzen.

Ein Zeitzuschlagsprofil ZZProfil_Standard ist bereits vordefiniert.

Hier konnen Sie Zeitzuschlagsprofile bearbeiten und erstellen:

e Funktionsleiste > Zeitzuschlagsprofile

= Terminal Transportkarte: Auswertung Verwaltung Benutzer Bxtras

1| = Zeiterfassung
) Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile
4+ Neu Kap\eren m Léschen Ubernenmen X Verwerfen
Suchen Profil Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freftag
= Profilname Abteilung ID
Schmutzzula. n

~ Profieigenschaften

Sonderschicht  Produktion 2
ZZProfi Stan 1 Profiname | Schmutzzulage D Mn

Abteilung v Profil || aktuellin Verwendung

~ Zuschlage (prozentual)

An Feiertagen 0

2512,2612und 0105 0

2412 von 14:00 bis 23:59 Unr - 0

3112 von 14:00 bis 23:39 Unr | 0

Bei zuschlagspflichtigen Zeiten an Feiertagen 0

~ Zeitzuschlagszeiten Gbernehmen von

Montag: | manuelle Eingabe v Dienstag: | wie Montag v
Mittwoch: | wie Montag v Donnerstag: | wie Montag 9

D
[] Freitag: | wie Montag v Samstag: | manuelle Eingabe ¥

Sonntag: | manuelle Eingabe v

Zuziglich zu dem zu den in diesem Kapitel beschriebenen Zeitzuschlagsprofilen kdnnen Sie fir
einen belieben Tag manuell ein



Software

4.5.9.1

Optionales ZZ-Profil[ s3] erstellen (Optionales, manuell gesetztes Profil iibersteuert das Standard-
Profil).

Zusatzlich kdnnen Uber Gleitzeitzuschlagm (GZZ) weitere Zuschldge in Stunden manuell zu gebucht
werden. Diese werden nicht mit dem zugewiesenen Standard-Zeitzuschlagsprofil verrechnet

sondern separat in der Monatsiibersicht angezeigt.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Zeitzuschlagsprofile anlegen und bearbeiten[ 77

Wochentage fiir Zeitzuschlagsprofile einstellen[ 171

Beispiele: Berechnung] +s0

Zeitzuschlagsprofil anlegen und bearbeiten

Anderungen an in Verwendung befindlichen Profilen wirken sich auf alle mit diesem Profil
verbundenen Buchungen aus, auch riickwirkend. Wenn eine Profildnderung

zu einem Stichtag wirksam sein soll, legen Sie eine neues Profil an und weisen es zum Stichtag
(Wechseldatum) in der Personenverwaltung zu. Siehe Arbeitszeit definieren[ 94\

Unter dem Reiter Profile konnen Zeitzuschlagsprofile erstellt, bearbeitet, kopiert oder geldscht
werden. Links werden die vorhandenen Profile aufgelistet.

Rechts stehen die individuellen Einstellungen fiir das links ausgewahlte Profil.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Funktionsleiste Zeitzuschlagsprofile > Profil, und klicken Sie die Schaltflache links
Neu. Optional kénnen Sie auch ein Profil kopieren und dieses bearbeiten oder eins markieren
und bearbeiten.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlac
4+ Neu Kop\eren ]ﬁ[ Laschen + Ubernehmen 3 Verwerfen
Suchen Profil Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
= Profilname Abteilung ID

~ Profileigenschaften

Schmutzzula 1
Sonderschicht  Produktion 2 Profilname oo

Z7ZProfil_Stan 1
Abteilung v Profil |+ | aktuell in Verwendun:

~ Zuschlage (prozentual)

An Feiertagen 0

2512,2612und 0105 0

2412 von 1400 bis 2359 Uhr 0
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2. Machen Sie folgende Angaben:

Registerkarte Profileigenschaften

Profilname Geben Sie ein Zeitzuschlagsprofil-Namen ein.
ID Geben Sie eine ID als zusatzliches Sortiermerkmal an. Die ID
muss
nicht eindeutig sein. Die Lange ist auf 8 Stellen begrenzt.
Abteilung Sie kdnnen dem Zeitzuschlagsprofil optional eine Abteilung

zuordnen.

Dies hat zur Folge, dass nur die Abteilungsadministratoren
dieses Zeitzuschlagsprofil bearbeiten dirfen.

Profil aktuell in Verwendung

Wird hier der Hacken gesetzt so erscheint das Profil in der
Auswahl unter: Personenverwaltung/Mitabeiterrolle/
Arbeitszeit/Zeitzuschlagsprofil

Registerkarte Zuschldage (prozentual)

An Feiertagen

25.12, 26.12. u. 01.05.

Machen Sie in diesen Feldern die entsprechenden Zuschlage
in %.

24.12. von 14:00 bis 23:59 Uhr

Die hier angegebenen Zuschlage fir besondere Tage

31.12. von 14:00 bis 23:59 Uhr

ersetzen die fir die Wochentage festgelegten Zuschlage an

Bei zuschlagspflichtigen
Feiertagen

den betreffenden Tagen.

(Voraussetzung: Feiertage , Profil definiert und eingestellt.)

Registerkarte

Zuschlagszeiten iibernehmen von

Wochentage Montag - Sonntag Sie kdnnen fir einen Wochentag Zeitzuschlage definieren.

Die anderen Tage kdnnen Sie dem definierten Tag zuordnen.

Siehe Wochentage fiir Zeitzuschlagsprofil einstellen[ 73

3. Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben ein Zeitzuschlagsprofil erstellt. Wenn Profile in Verwendung sind, kénnen sie nicht

geldscht werden.

Die Zeitzuschlagsprofile werden in der Monatsansicht angezeigt. Sie 6ffnen die Monatsansicht
iber Ubersicht > Schaltflaiche Ubersicht oberhalb des Kalenders.

Die Abkirzung fir die Zeitzuschlage ist ZZ.

Zeitzuschlagsprofil I6schen

e Waihlen Sie Funktionsleiste Arbeitszeitprofile > Profil und markieren Sie das entsprechende
Profil. Klicken Sie die Loschen Schaltflache.

Das Profil ist geldscht.

Sofern ein Zeitzuschlagsprofil welches in Anwendung ist geldscht werden soll, erscheint

folgender Dialog:
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4.5.9.2

- \ Das Zetzuschlagsprofil kann nicht geldscht werden, da es verwendet
" wird,

QK

Wochentage fiir Zeitzuschlagsprofil einstellen

Geben Sie hier die Einstellungen fir die Verarbeitung der Wochentage eines Zeitzuschlagsprofils
an. Sie kdnnen fir jeden einzelnen Tag der Woche ein eigenes Zeitzuschlagsprofil anlegen oder von

einem anderen Tag Ubernehmen.

Es kdnnen flr einen Wochentag mehre zuschlagspflichtige Zeitrdume definiert werden.

1. Wahlen Sie Funktionsleiste Zeitzuschlagsprofile > <Wochentag>

Folgende Ansicht wird angezeigt:

' Ubernehmen X Verwerfen

Profil Monta... Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

4+ MNeu Bearbeiten Loschen

Von Bis Zuschlag in % Bezeichnung

2. Klicken Sie Neu.

Folgender Dialog wird angezeigt:

Zeitzuschlag

Zeitraum @ZUU bis | 00:00 Unr
Zuschlag |0 Prozent

Bezeichnung

3. Machen Sie folgende Angaben.

Zeitraum Geben Sie an, von wann bis wann der Zuschlag gewahrt werden soll.

Zuschlag Tragen Sie ein, welcher prozentuale Zuschlag in dieser Zeit gewahrt werden
soll.

Bezeichnung Geben Sie eine Bezeichnung fiir den Eintrag ein (optional).

Klicken Sie OK. Sie haben die Zeitzuschlage flr einen Wochentag definiert.
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4. Sie kdnnen die Zuschlage bereits definierter Wochentage als Vorlage nutzen und anderen
Wochentagen zuweisen.

Aktivieren Sie dafiir Von einem anderen Tag iibernehmen und wahlen Sie unter manuelle
Eingabe den entsprechenden Wochentag aus. Klicken Sie OK.

4.5.9.3 Beispiel: Berechnungen

Ein Zeitzuschlag wird generell nur fir die Zeiten ermittelt, zu denen der Mitarbeiter anwesend ist.

- Anwesend

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

77 50 ZZ 50 % 77 50
% %

KO GE

Es werden alle Zuschlage (2 Std.) gewahrt.

= Anwesend mit fester oder gebuchter Pause

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

ZZ 50 77 50 % ZZ 50
% %
Feste oder gebuchte Pause 12:00
- 14:00
KO GE

Es werden 1,5 Std. Zuschlag gewahrt

- Anwesend mit Tagespause

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

77 50 ZZ 50 % 77 50
% %

Tagespause 2 Std. (nach Arbeitszeit oder Anwesenheit
ist hier unerheblich.)

KO GE
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Fir eine Tagespause gibt es keinen bestimmten Zeitraum, in dem sie definiert ist. Sie wird daher
vor der letzten Gehenbuchung generiert. D.h., auch, wenn die Pause zu einem anderen Zeitpunkt
genommen wurde, wird sie am Tagesende generiert und wirkt sich hier auch auf die
Zeitzuschlage aus.

Es werden 1,5 Std. Zuschlag gewahrt.

- Abwesenheit als Arbeitszeit buchen

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

Z7Z 50 ZZ 50 % ZZ 50
% %
KO GE mit Grund (als Arbeitszeit GE
buchen)

Abwesenheiten, die als Arbeitszeit gewertet werden (s. Abwesenheitskonten[ 1), werden wie die
normale IST-Zeit behandelt, die Zeitzuschlage werden gewahrt.

Es werden 2 Std. Zuschlag gewahrt.
= Abwesenheit als abwesend zu buchen

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

77 50 77 50 % Z7 50
% %

KO GE mit Grund (als abwesend
buchen)

Fir Abwesenheiten, die als abwesend gewertet werden (s. Abwesenheitskonten[ ), wird kein
Zeitzuschlag gewahrt.

Es werden 1,5 Std. Zeitzuschlag gewahrt.

= Ganztagesabwesenheiten als Arbeitszeit buchen

Fir Ganztagesabwesenheiten werden keine Zeitzuschlage gewahrt.

= Ganztagesabwesenheit als Abwesend zu buchen

Fir Ganztagesabwesenheiten werden keine Zeitzuschldage gewahrt.

= Projektzeiten
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06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

77 50 ZZ 50 % 77 50
% %

KO GE
PB PE

Der Zeitzuschlag wird nur flr die Anwesenheit berechnet.
Die Projektzeiten werden durch Zeitzuschlage nicht gedndert.

Die Projektzeit betragt oben 5 Std., ein Zeitzuschlag von 2 Std. wird gewahrt.

# Feiertage

- Nur wenn an dem Tag ein Feiertag definiert ist.
- Nur wenn Zuschldge fir Feiertage > 0 %

- Fur die Anwesenheit an einem Feiertag, die nicht unter die Zeitzuschlagszeit fallt, wird der
Feiertagszuschlag berechnet.

- Fir die Zeitzuschlagszeit an einem Feiertag, wird der angegebene prozentuale Zuschlag
ausgetauscht durch den Zuschlag fir gleichzeitigen Feiertag und Zeitzuschlagszeit.

- Der Zuschlag fir gleichzeitigen Feiertag und Zeitzuschlagszeit wird verwendet wenn > 0 %,
sonst wird der Zuschlag von der Zeitzuschlagszeit verwendet.

- Im Bsp:

- Fur die vier Std. Zeitzuschlagszeit wird der Zuschlag flr gleichzeitige Zeitzuschlagszeit und
Feiertag verwendet.

- Fir diese vier Std. kommen die einzelnen hinterlegten Zuschlagssatze nur zum Einsatz wenn
der gleichzeitige Zuschlag fir ZZZeit und Feiertag = 0 % ist.

- Fir die sechs Std. ohne Zeitzuschlagszeiten wird der Zuschlagssatz fur Feiertage berechnet.

= halber Feiertag

Da es fir einen halben Feiertag keine Zeitspanne von bis gibt, wird dieser wie ein ganz normaler
ganztagiger Feiertag behandelt.

- Besondere Feiertage 25.12., 26.12. und 01.05.

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

77 50 ZZ 50 % 77 50
% %

Zuschlag fiir Besonderen Feiertag 25.12., 26.12. und 01.05. 125 %
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KO GE

Nur am 25. und 26. Dezember sowie am 1. Mai und nur, wenn der Zuschlag fiir Besondere
Feiertage groBer als O ist.

Der Zuschlag fiir Besondere Feiertage Ubersteuert Zeit- und Feiertagszuschlage.

Im obigen Beispiel werden daher 12,5 Std. Zuschlag gewahrt, die Zeitzuschlagszeiten werden
nicht bertcksichtigt.

- Besondere Feiertage 24.12. und 31.12. ab 14:00 Uhr

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00

77 50 77 50 % 77 50
% %
Besonderer Feiertag ab 14:00 150 %
KO GE

Nur am 24. und 31. Dezember und nur, wenn fiir Heilig Abend und Silvester ein Zuschlag gréBer
0 festgelegt wurde.

Die Anwesenheit wird von 14:00 bis 23:59 Uhr ermittelt und der Zuschlag berechnet.

"Normale" Feiertagszuschlage werden Ubersteuert. Auch, wenn der Tag als Feiertag definiert
wurde, werden vor 14:00 keine Feiertagszuschldage berechnet.

"Normale" Zeitzuschlage ab 14:00 Uhr werden Ubersteuert.

Zeitzuschlage, die vor 14:00 Uhr enden, werden "normal" berechnet !!! ???
Zeitzuschlagszeiten, die 14:00 Uhr Gberspannen, werden nicht berechnet.

Fur das obige Beispiel:

Der Zuschlag fiir Heilig Abend / Silvester wird von 14:00 bis 18:00 Uhr ermittelt (6 Std.)

Der Zeitzuschlag von 10:00 bis 11:00 Uhr wird mit den angegeben 50 % berechnet, da das Ende
der Zuschlagszeit vor 14:00 Uhr liegt.

Der Zeitzuschlag von 13:00 bis 15:00 Uhr wird nicht ermittelt 14:00 Uhr Gberspannt wird (auch
liegt das Ende nach 14:00 Uhr).

Der Zeitzuschlag von 16:00 bis 17:00 Uhr wird nicht berlicksichtigt, da er vom Zuschlag fiir den
Heiligen Abend bzw. Silvester libersteuert wird.

verschobener Tagesbeginn

verschobener Tagesbeginn und Feiertag

verschobener Tagesbeginn und besonderer Feiertag (24.12. und 31.12. ab 14:00 Uhr)

ZZ — Zeitzuschlag
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KO -+ Kommen

GE — Gehen

PB - Projektbeginn
PE — Projektende

anwesend

abwesend, als Arbeitszeit buchen

abwesend, als abwesend buchen I:l

Zeitzuschlag

Sonderzuschlag

Feiertag

besonderer Feiertag

Pause

offenes Projekt

Inkonsistente Buchungen

Jede Stérung in den Buchungsdaten wird als inkonsistent bezeichnet.

Dies kann z. B. sein:

e Vergessene Kommen- oder Gehen Buchungen des Mitarbeiters
e Verwechslung der Buchungen bei manuellem Eingriff

e Fehlende Tagesbuchungen

Sie erreichen die Ubersicht iiber die inkonsistenten Buchungen via
e Favoritenbildschirm
e Hauptmaske Zeiterfassung im rechten oberen Bereich

¢ Meni/Auswertung/Inkonsistente Buchungen

In dem folgenden Kapitel erhalten Sie Informationen Uber:
Anzeigenm
Versenden( !

Korrigieren| 1ss

Weitere Informationen erhalten Sie auch unter:

Inkonsistenzinformation einstellen| 100
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SMTPI 107

Anzeigen

Sie konnen sich eine chronologische Auflistung aller Mitarbeiter, bei denen keine oder fehlende

Buchungen vorliegen, anzeigen lassen.

Vorgehensweise

1. Sie haben folgende Optionen, inkonsistente Buchungen anzuzeigen:

¢ Symbolleiste > Inkonsistente Buchungen

e Menii > Auswertung > Inkonsistente Buchungen

o Favoritenbildschirm >Zeiterfassung > Inkonsistente Buchungen

Voraussetzung

Sie haben die notwendigen Berechtigungen Benutzergruppenverwaltung [123]

Meldungen aller Mitarbeiter

Folgender Dialog wird angezeigt:

Inkonsistenzanzeige

Inkonsistente Tage

Zeitraum |01 .07.2015 bis | 20.08.2015 5 -

Nachname = \arname MA-Nr. Datum
Dombach Lukas 2 28.07.15
Finster Daniela 0 01.07.15
02.07.15
03.07.15
06.07.15
07.07.15
08.07.15
09.07.15
10.07.15
05.08.15
Glaser Paul 33 28.07.15
05.08.15
Kaminski Markus 1 04.07.15
05.07.15
11.07.15
12.07.15

Status

Inkonsistent
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht

Inkonsistent

Inkonsistent

Inkonsistent
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht
nicht gebucht

2. Klicken Sie das Icon Datensétze filtern, um die Anzeige nach verschiedenen Kriterien zu filtern,

oder wahlen Sie im Kontextmenl Tag ansehen.

Die Auswahl wird lhnen angezeigt.

Meldungen nach Filter-Setzten
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Sie kdnnen durch Setzen des Filters in der Mitarbeiterlibersicht eine Vordefinition Uber z. B.
Abteilungen und deren Inkonsistenzmeldungen treffen.

1. Setzen Sie den gewiinschten Filter ( Filterfunktion)| 225
2. Wahlen Sie Inkonsistente Buchungen.

3. Sie erhalten eine gefilterte Ausgabe der Meldungen:

Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten
Suchen Filter ~ Meue Buchung Gleitzeitzuschlag Optionales AZ-Profil Optionale

MA-Nr. = Nachname Vorname ~ Buchungen

4 Produktion

Inkonsistenzanzeige = =

2 Dombach Lukas

Inkonsistente Tage
33 Glaser Paul Zeitraum | 01.07 2015 bis  20.08.2015 Y-
22 Mustermann Man Nachname = Vorname MA-Nr. Datum Status
- } Dombach Lukas 2 28.07.13 Inkensistent
7 Muller Jens

Glaser Paul 33 28.07.15 Inkonsistent
5 Schneider Babette 05.08.15 Inkonsistent

Mustermann Max 22 28.07.15 Inkonsistent
0 Stark Dimitri
15 Strupp Leon

4.5.10.2 Versenden

Bei korrekt eingestelltem SMTP-[+onServer kann der automatische Versand einer E-Mail an
hinterlegte Adressen erfolgen.

Eine Meldung wird automatisch vom System generiert und zum Tageswechsel versandt.

Es wird jeweils der Vortag bewertet und Uber diesen wird einmalig informiert. *

Voraussetzung:

Sie benatigen definierte Rechte. Siehe hierzu Benutzergruppenverwaltung| 23

Einstellungen
Folgende mitarbeiterbezogene Einstellungen sind zusatzlich nétig:

1. Hinterlegen einer E-Mail- Adresse in Personenverwaltung/Benutzerrolle sowie den Hacken bei E-
Mail-Info aktivieren.
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Paul Glaser

& Ubernehmen X Verwerfen
> Allgemeine Daten
~ Benutzerrolle

Benutzername Glaser v

Dublettenpriifung
Passwort TEmRRRns
Wiederholung
E-Mail | glaser@musterfima.de

« | E-Mail-Info aktivieren

2. Hinterlegen Sie zusatzlich den Empfanger der Inkonsistenzbenachrichtigung unter
Personenverwaltung/Mitarbeiterrolle/Inkonsistenzinformation durch Klick auf weitere Person und
Auswahl des Empfangers.

Sofern Sie weitere Empfanger, z.B Abteilungsleiter, Kollegen zur Empféngerliste hinzufiigen wollen,
kann dies Gber den + Weitere Person Button und Auswahl der Personen erfolgen.

Bitte beachten Sie:

e Unter dem Button + weitere Personen kdnnen nur Personen mit aktivierter Benutzerrolle sowie
hinterlegter E-Mail-Adresse und

aktivem E-Mail-Info-Feld in die Auswahl mit aufgenommen werden.

e Unter + per E-Mail kdnnen weitere Personen durch Eingabe der E-Mail-Adresse hinzugeflugt
werden.

~ Mitarbeiterrolle aktive Personen: 23 von 105
e ] . -
Wechseldatum |20.08. 2015 Fixieren Letzte Anderung am 130715
Personliche Daten Arbeitszeit Uberstunden Abrechnung Urlaub Antragswesen Inkonsistenzinformation
Glaser, Paul 4 Weitere Person
Stark, Dimitri
Informieren ) . 4 perE-Mail
Finster, Daniela
] Ertfemen

3. Bitte speichern Sie die Eingaben mit dem Button Ubernehmen.

Sie haben den Versand der Inkonsistenzinformation definiert und eingestellt.
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4.5.10.3

Manueller Versand

Eine vom timeCard-System versandte Nachricht kann durch manuelles Eingreifen wiederholt an den
gleichen Empfangerkreis verschickt werden.

1. Wahlen Sie Inkonsistente Buchungen.

2. MMarkieren Sie einen Mitarbeiter iber die rechte Maustaste. Sie erhalten die Auswahl: Tag
ansehen/ E-Mail Benachrichtigung senden.

3. Wahlen Sie E-Mail Benachrichtigung senden

4. Die E-Mail wurde versandt.

* Beispiel: Ein Mitarbeiter hat Uber einen Zeitraum von 5 Tagen (Montag-Freitag) weder Buchungen
getatigt oder Abwesenheitsdefinitionen definiert.

Das timeCard-System sendet am Dienstag einmalig zum voreingestellten Tageswechsel (Montag
auf Dienstag) eine Benachrichtigung an die hinterlegten Empfanger lUber die Inkonsistenz vom
Montag. Dieser Vorgang wiederholt sich auch am Mittwoch fur den Dienstag, am Donnerstag fir
den Mittwoch, am Freitag fir den Donnerstag sowie am Samstag (bei aktivem timeCard-Server) fur
den Freitag- jeweils einmalig.

Korrigieren

Bitte beachten Sie, dass inkonsistente Buchungen, um eine liickenlose Zeiterfassung abbilden zu
kénnen, korrigiert werden sollten.

1. Wahlen Sie Inkonsistente Buchungen

2. Markieren Sie einen Mitarbeiter, Uber die rechte Maustaste erhalten Sie die Auswahl: Tag
ansehen/ E-Mail Benachrichtigung senden.

3. Wahlen Sie: Tag ansehen.

4. Folgender Dialog mit wird angezeigt:

Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprefile

Suchen fiter~ | B Neue Buchung Gleitzeitzuschlag Optionales AZ-Profil G Optionales ZZ-Profil

MA-Nr. = Nachname Vormnmame Inkonsistente Buchungsabfolge!
4 Produktion ~ Buchungen

2 Dombach Lukas © 072 Kommen

33 Glaser Paul ° 10:14  Gehen

22 Mustermann Max o 10:20  Kommen

7 Miller Jens Q 1200 Gehen [Pause]

5 Schneider Babette © 1245 Kommen

0 Stark Dimitri

15 Strupp Leon v Tagesbersicht - Kein Profil

Bewertet

Abwesend
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Beispiel: Mitarbeiter Paul Glaser ohne Gehen-Buchung zum Feierabend.

4. Uberpriifen Sie das Vorhandensein einer logischen, chronologischen Buchungsabfolge.

5. Nehmen Sie die nétigen Korrekturen vor: z. B. Erganzen von Buchungen, Léschen von
Doppelbuchungen, Hinzufligen einer fehlenden Abwesenheit (Krank).

Siehe Hierzu Kapitel Ubersicht[s8
Ubersichtskalender 6ffnen und einstellen
Sie kdnnen sich einen Kalender mit einer Ubersicht Gber Urlaubs-, Schicht- und

Abwesenheitsplanung anzeigen lassen.

Sie erhalten eine Ubersicht Giber die An- und Abwesenheiten eines oder aller Mitarbeiter. Es stehen
Ihnen Filterfunktionen zur Verfligung, um Zeitrdume darzustellen.

Diese werden farblich auf der rechten Seite dargestellt.

Vorgehensweise

1. Wéahlen Sie Meni Verwaltung > Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung und wahlen Sie
in der Funktionsleiste Abwesenheitsplanung.

Folgender Dialog wird angezeigt:

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antrag

e
%{aAktuahs\eren q 1 2015 | B B . = Lé;.
KW 36 Kw 37 Kw 38
Di_ Mi Do Fr Sz So|Mo Di Mi Fr 52 So|Mo Di Mi Do Fr Sz SolMao

Mitarbeiter MA-Nr. | Abteilung 1 2 E 5 1eS 7| 8|9 [10]11 (12|13 |14 |15 |16 | 17 | 18 | 18 | 20 | 21
Di Franco, Guiseppe o Verwaltung OG
Dombach, Lukas 2 Produktion l l l l l l l l- ----- -I
Finster, Daniela ] Verkauf
Glaser, Paul 33 Produktion
Hermann, Peter g Verkauf
Kaminski, Markus 1 Verkauf
Kubik, Christian 10 Verkauf
Lang, Peter 18 Reinigung
Missuri, Leander 0 Verwaltung OG
Mold, Theresa 1 Verkauf
Miiller, Jens 7 Produktion -

2. Sie kénnen folgende Ubersichten anzeigen:

o Monatsiibersicht: Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Monatsnamen. Mit den
Pfeiltasten kdnnen Sie zwischen den Monaten hin- und her springen.

¢ Jahresiibersicht: Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das entsprechende Jahr. Auf der
linken Seite werden die Monaten dargestellt.

Auf der rechten Seite werden die An- und Abwesenheiten farblich dargestellt.

3. Selektieren Sie mit der Strg-Taste + Klick einzelne Monate, um die relevanten
Zeiterfassungsdaten darzustellen.

Mit Hilfe der Navigationsbuttons kann sowohl zwischen den Monaten Monat zuriick/Monat vor,

als auch zwischen den einzelnen Mitarbeitern Mitarbeiter zuriick/Mitarbeiter vor vor- und zurlick
geblattert werden.
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4.5.11.1

4.5.12

4. Um einen Tag nachtraglich zu bearbeiten, klicken Sie auf den entsprechenden Wochentag und
wahlen im Kontextmenl Tag ansehen.

Sie springen in das Hauptprogramm und kdnnen den ausgewahlten Tag bearbeiten. Alternativ
kdnnen Sie auch direkt Abwesenheiten erstellen bzw. 16schen.

Einstellungen fiir die Monatsiibersicht vornehmen

Sie kdnnen die Anzeigeparameter fiir den Druck und die Darstellung am Bildschirm einstellen. Fir
die Anzeige am Bildschirm und den Export stehen lhnen alle Anzeigeparameter zur Verfligung. Beim
Druck hingegen wird geschaut, welche Optionen auf ein A4 Blatt im Hochformat bzw. Querformat
passen. Dementsprechend stehen lhnen nur eine bestimmte Anzahl an Anzeigeparameter zur
Verfligung.

Vorgehensweise
1. Klicken Sie die Einstellungen Schaltflache.

2. Wahlen Sie die Anzeigeparameter fir den Export und den Druck aus, und klicken Sie OK.

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Monatsiibersicht drucken[s0]

Monatsiibersicht drucken

Sie kénnen den Kalender fir ausgewahlte Mitarbeiter ausdrucken.

Voraussetzung

Die Druckereinstellungen missen analog zu den Einstellungen fiir die Monatsubersicht sein.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menu Verwaltung > Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung und wahlen Sie
in der Funktionsleiste Abwesenheitsplanung. Markieren Sie einen Mitarbeiter.

Bei der Selektion eines einzelnen Mitarbeiters werden lhnen die relevanten Zeiterfassungsdaten
angezeigt.

2. Klicken Sie das Drucken Icon.
Das Dokument wird gedruckt.

2. Um die Mitarbeiter-Selektion wieder aufzuheben, klicken Sie das rote Kreuz Icon.

Weitere Informationen

Um Monatsdaten zu drucken, siehe Drucken| 14
Projektverwaltung

Mit der Zeiterfassung kénnen Sie Projektzeiten erfassen und auswerten. Wenn bei den Mitarbeitern
ein Stundensatz[ 981 (siehe Personenverwaltung/Mitarbeiterrolle/Verrechnungsstundensatz Projekt)

hinterlegt wurde, kdnnen Sie auch die mitarbeiterbezogenen Projektkosten ermitteln.

Projektzeiten werden nur ausgewertet, wenn der Mitarbeiter anwesend ist. Projektbuchungen
auBerhalb der Anwesenheit werden erfasst, aber nicht berechnet!

Nach Abschluss des Projektes oder zur Projektiiberwachung kdnnen Sie sich anzeigen lassen, wie
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lange an den einzelnen Projekten gearbeitet wurde.

Oder Sie lassen sich anzeigen, welche Mitarbeiter an einem Projekt gearbeitet haben. Sie legen
Projekte an und kénnen dann

die Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter auf diese Projekte buchen. Sie haben einen genauen
Uberblick, wo welche Ressource verbraucht wird.

Zuséatzlich zu den Projekten kdnnen Sie Tatigkeiten definieren und diese den einzelnen Projekten
zuordnen.
In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Projekt erstellen[ 197
Projekt manuell buchen[ 2]

Tatigkeit definieren| 193]

Projekt erstellen

1. Wahlen Sie Menii > Verwaltung > Projekte.

Folgender Dialog wird angezeigt:

Projektverwaltung

Projekte Kunde: Beispiel GmbH [3]
* Meu x ‘ %:7 - [I%ﬂ Drucken Projekt-Nr. |3
Projekt-Mr. Projektname= | Angelegt am 4 Projekiname | Kunde: Beispiel GmbH
3 Kunde: Beispie... 26.10.09 i
. i i Firma_Beispiel
4 Kunde: Muster.. 26.10.09 jf Projektname (Termin... -HEsP
5 Kunde: Vi 26.10.09 j - i ]
J Aktivierung Projekt aktiv
1 Private Wagen... 26.10.09 j
2 Private Wagen... 268.10.09 j
< >

(0] Abbrechen | | Ubernehmen Hilfe

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Projekt erstellen und machen Sie folgende Angaben:

Projekt-Nr. Definieren Sie eine 7-stellige Projekthnummer.
Projektname Definieren Sie einen Projektnamen, der in der Software angegeben
wird.

Projektname (Terminal) Definieren Sie einen 16-stelligen Projektnamen, der am Terminal
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ausgegeben wird.

Aktivierung Projekt Wenn Sie das Projekt aktivieren, wird es fur die Berechnungen und die
aktiv Zeiterfassung freigegeben.

Wenn Sie es deaktivieren, kdnnen keine Buchungen auf das
deaktivierte Projekt getatigt werden.

Bereits getdtigte Buchungen werden in timeCard zwar angezeigt, sie
kénnen aber nicht mehr verandert werden.

3. Um eine komplette Liste der Projekte auszudrucken, wahlen Sie Drucken. Um die Projekte zu
filtern, wahlen Sie Filtern.

4. Klicken Sie OK.

Sie haben ein Projekt erstellt.

Weitere Informationen

Weiterfihrende Informationen erhalten Sie im Kapitel Filterfunktion|z2s]
4.5.12.2 Projekte manuell buchen

Projekte missen sich innerhalb von Kommen und Gehen Buchungen befinden, damit sie bewertet
werden.

1. Wahlen Sie Neue Buchung.

Folgender Dialog wird angezeigt.

REINER SCT timeCard 6.00.04 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - admin (Admin Admin)

Terminal arte Auswertung Verwaltung Benutzer
[ | ] =]
am = Zeiterfassung
o Ubersicht Personen Arbeitszeitprofile Abwesenheitskonten Zeitzuschlagsprofile
L)
Suchen Filter ~ B Neus Buchung Buchung 5fi
1‘1 Dienstag, 08.09.2015
MA-Nr. = Nachname Vorname ~ Buchungen
" Buchung
4 Keine Abteilung o 07:23 Kon
Zeit |[10:35] yhr
14 Schuhmacher Monika 11:58  Paus
Zeit (gerundet}) |10:35| Unhr
3 Stark Tabias Q@ 1636 Geh
Buchungsart | Projektbeginn v
4 Produktion Kommen
- Abwesenheitsk.
~ TagesUbersicht - Gehen
2 Dombach Lukas 5 7
Projektbeginn
Bewertet Kommentar Projektende
33 Glaser Paul
22 Mustermann Max IsT B
Anderungsart nicht vorhanden
7 Muller Jens Zeitzuschlag
5 Schneider Babette Gesamt (07:23 - 16 Projekt
0 Stark Dirnitri Projekt Auswahlen
Abwesend
15 Strupp Leon Tatigkeit Auswahlen
PAUSE
4 Reinigun:
una Abbrechen
18 Li Pet;
ang e Projekte
4 Verkauf
e Kunde: VW 3]
0 Finster Daniela
9 Hermann Peter ~ Saldenibersicht
1 Kaminski Markus Snlizeit (-

Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie OK.
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Buchung

Zeit

Legen Sie den Projektbeginn fest.

Zeit (gerundet)

Legen Sie den Projektbeginn fest.

Buchungsart

Wahlen Sie Projektbeginn. Wenn Sie ein Projektende buchen wollen,

dann wahlen Sie Projektende aus.

Abwesenheitskonto

Wahlen Sie das entsprechende Abwesenheitskonto aus.

Kommentar Optional kénnen Sie eine Notiz hinterlegen.
Anderungsart Dieses Feld kdnnen Sie nicht bearbeiten.
Projekt

Projekt Klicken Sie Auswahlen. Wahlen Sie im folgenden Dialog das
entsprechende Projekt aus.
Uber eine einfache Suchfunktion kénnen Sie aktive Projekte schnell
finden.
Die Suche erfolgt mit Projektnummer oder Projektname.

Tatigkeit Klicken Sie Auswahlen. Wahlen Sie im folgenden Dialog die

entsprechende Tatigkeit aus.

Uber eine einfache Suchfunktion kénnen Sie aktive Tatigkeiten schnell
finden.

Die Suche erfolgt nach Schlissel bzw. Tatigkeitsname.

4.5.12.3 Tatigkeit definieren

Sie kdnnen maximal 255 verschiedene Tatigkeiten definieren.

1. Wéhlen Sie Menii > Verwaltung > Tatigkeiten.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Tatigkeitsverwaltung

Tatigkeiten Auftragsabwicklung [1]
@ Drucken Schldssel

Schlissel Name = Akdtiv Mame | Auftragsabwicklung
1 Auftragsabwicklung Ja -~
2 Ersatzteil_Beschaffung Ja Aktivierung Tatigkeit aktiv
3 Rechnung Ja
4 Inspektion_Dokumentation la
5 Fahrzeugchecks_Dokument... Ja
6 Olwechsel Dokumentation Ja
7 TUW-/AU- Service Ja
8 Scheckheft Ja
g Sicherheits_Check Ja
10 Urlaub_Check Ja
1 Winter_Check Mein

L

0K Abbrechen | | Ubernehmen Hilfe

2. Markieren Sie einen Schlissel und ordnen Sie dem Schliissel im Feld Name eine Tatigkeit zu.
3. Aktivieren Sie die Option Tatigkeit aktiv, wenn Sie die Tatigkeit im Projekt zuordnen wollen.
4. Erst wenn die Tatigkeit aktiviert ist, kdnnen Sie sie verwenden. Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben eine Tatigkeit definiert.
4513 Abteilung erstellen

1. Wahlen Sie Menii > Verwaltung > Abteilungen.

Folgender Dialog wird angezeigt:
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Abteilungsverwaltung

L -
57 Neu ‘ x Mame | Produktion
Name Erstellungsdatum Bemerkung
Produktion or1z1
LG or.1211 Ubergeordnete Abteil.. hd
Reinigung 071211
Verwaltung OG 01.06.15

Abbrechen | | Ubernehmen

2. Wahlen Sie Neue Abteilung erstellen, tragen Sie im Feld Name einen Namen ein und optional
im Feld Bemerkung eine Notiz.

Mit der Auswahl Ubergeordnete Abteilung kénnen Sie Abteilungen schachteln. Klicken Sie
Ubernehmen.

Sie haben eine Abteilung angelegt.

3. Um eine Abteilung zu I8schen, klicken Sie Selektierte Abteilung I6schen. Sie kdnnen Abteilungen
nur dann |6schen, wenn der Abteilung kein Mitarbeiter zugeordnet ist.

Hinweis: Sie kdnnen beliebig viele Unterabteilungen erstellen.

Diese Funktion kann bei der Zuweisung der Rechte in der Benutzergruppenverwaltung
(Benutzergruppen anlegen)[ 24 unterstiitzend herangezogen werden.

Feiertagsverwaltung

timeCard verwaltet Feiertage in Feiertagsprofilen. Damit sind unterschiedliche Feiertagsregeln fir
einzelne Personen oder -Gruppen mdglich, beispielsweise unterschiedliche Feiertage in einzelnen
Bundeslandern.

Feiertage kdnnen manuell angelegt oder importiert werden.

Das Feiertagsprofil Standard ist bereits vordefiniert und dient als Vorlage (in der
Personenverwaltung unter allgemeine Daten).

So ist jedem Mitarbeiter bereits beim Anlegen ein Profil hinterlegt. Jedoch miissen Sie dieses Profil
.befiillen”.

Wenn Sie diese Vorlage nutzen, dann missen sie nicht nachtraglich jedem Mitarbeiter das
Feiertagsprofil zuweisen.
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Sobald Sie das Standard-Profil befllt haben und es speichern, ist es flir die Mitarbeiter, bei denen
Sie den Standard nicht explizit entfernt haben,

glltig und dies Stichtags bezogen.

Eine riickwirkende Feiertagsdefinition ist nicht moglich!
Beispiel: Sie befiillen/weisen das Profil am 2. Januar fiir das laufende Jahr zu.

Da eine Riickwirkung nicht méglich ist wird der 1. Januar nicht als Feiertag gewertet. Wir
empfehlen im Voraus alle Feiertage zu verwalten.

Folgende Schritte missen Sie ausfiihren, um dem Mitarbeiter Feiertage zuordnen zu kénnen.
1. Anlegen eines Feiertagsprofils

2. Jahr auswéhlen

3. Feiertagsliste importieren

4. Mitarbeiter ein Feiertagsprofil zuweisen

Hier zeigen Sie die Feiertagsverwaltung an
e Meni Verwaltung > Feiertage.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Feiertagsverwaltung “

Feiertagsprofile Standard (undefiniert)

*Neu | x Jahr | 2015 : ’I:_,"\ Feiertagsliste importieren I:/Lr Feiertagsliste exportieren

Bezeichnung

Bezeichnung | Standard
Standard
Beschreibung

Ll

Januar Februar
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO

1 1 2 3 4 5
2 5 6 7 & 9 10 1 6 2 3 4 5 6 7 8
3 12 13 14 15 16 17 18 7 9 10 11 12 13 14 15
4 19 20 21 22 23 24 25 8 16 17 18 19 20 21 22
5 26 27 28 29 30 31 9 23 24 25 26 27 28
& 10

Marz April

Abbrechen | | Ubernehmen Hilfe

Im Bereich Feiertagsprofile werden vorhandene Feiertagsprofile aufgelistet.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Feiertagsprofil anlegenl+s®
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Feiertagsliste importieren[ o7

Feiertagsliste exportieren[ s

4.5.14.1 Feiertagsliste importieren

Die Feiertage kdnnen jederzeit neu angelegt, bearbeitet oder geldscht werden (auch vordefinierte).
Die Zuordnung eines Feiertagsprofils erfolgt in der Personenverwaltung (Allgemeine Daten). Das
Profil ist ab dem Zeitpunkt der Zuweisung gliltig.

Voraussetzung

Es existiert ein (befiilltes) Feinertragsprofil.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Meni Verwaltung > Feiertage > gewiinschtes Feiertagsprofil > Schaltflache
Feiertagsliste importieren.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

Felertage importieren
) aus der Datei Datum Bezeichnung
- 01.01.14  Meujahr 1~
(O] it
® Vordefinitianen 06.01.14  Heilige drei Kénige t+ 1
Land |(DE) - Deutschland v 18.04.14  Karfreitag + 01
Region |B: v 210414  Ostermontag + 1
X X 01.05.14  Tag der Arbeit (Maifeiertag) 1
esetzlich anerkannte Feiertage d . J
. . . 28.05.14  Christi Himmelfahrt t+ 1
esetzliche und nicht anerkannte Feier .
08.06.14  Pfingstmontag + o1
() alle Feiertane X
19.06.14  Fronleichnam + 1
U vom Vorjahr dbernehmr 03.10.14  Tag der Deutschen Einheit 1
01.11.14  Allerheiligen + 1
[V 251214  Weihnachten + 1 v
Legende

1 - Christlicher Feiertag

1 - Gesetzlich anerkannter Feiertag (6ffentlicher Ruhet...
2 - Den Sonntagen gleichgestellter Feiertag

3 - Halber, gesetzlich anerkannter Feiertag (meist ab ...
4 - Gesetzlich nicht anerkannter Feiertag (Geschafte, S...
5 - Ereignistag

6 - MNur teilweise giltig

2. Sie haben folgende Optionen:
e aus Datei importieren
o vordefinierte Feiertage Ubernehmen

e vom Vorjahr libernehmen

Aus Datei iibernehmen

Um die Feiertage aus einer Datei zu Ubernehmen, aktivieren Sie aus der Datei, navigieren zu
der entsprechenden txt-Datei und wahlen Offnen.

Vordefinierte Feiertage iibernehmen

Wir empfehlen, die Vordefinitionen zu wahlen.
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1. Aktivieren Sie Vordefinitionen und machen Sie folgende Angaben:

Vordefinitionen Nach der Auswahl von Land und Region lassen sich auch
verschiedene Klassen wahlen.

Land Wahlen Sie ein Land aus.

Region Wahlen Sie ein Bundesland aus.

gesetzlich anerkannte Feiertage

gesetzlich nicht anerkannte

. Wahlen Sie eine der Optionen.
Feiertage

alle Feiertage

2. Prifen Sie die Feiertage im Bereich Feiertage. Sie konnen die Feiertage per Klick an- bzw.
abwahlen.

Sie kdnnen die Feiertage per Klick an- bzw. abwahlen.

Vom Vorjahr iibernehmen

Beachten Sie, dass bei der Ubernahme von Feiertagen aus dem Vorjahr nur unbewegliche
Feiertage,

d.h. Feiertage, die immer das gleiche Datum haben, iibernommen werden.
Aktivieren Sie vom Vorjahr iibernehmen und wahlen Sie die Importdatei aus dem Vorjahr aus.
3. Klicken Sie OK.

Falls Sie bereits ein Feiertagsprofil hinterlegt haben, erhalten Sie eine Sicherheitsfrage: Die
aktuelle Feiertagsliste enthilt bereits Definitionen. Sollen diese gel6scht werden?

Das bedeutet, dass die aktuelle Feiertagsliste mit der zu importierenden Datei vermischt wird.

4. Wahlen Sie hier Nein, um die aktuelle Feiertagsliste nicht zu [6schen. Wahlen Sie Ja, um die
aktuelle Liste mit der Importdatei zu lberschrieben.

Sie haben die Feiertage importiert. Sie sind grau hinterlegt. Bei Berihrung mit dem Mauspfeil
wird die Definition des Feiertags angezeigt.

Weitere Informationen

Sie kdnnen eine vorhandene Feiertagsliste exportieren. Siehe Feiertagsliste exportieren| 199

4.5.14.1.1 Feiertagsprofil manuell anlegen

Die Feiertagsprofileinstellungen gelten fiir das gewahlte Jahr und missen jahrlich neu gesetzt
werden.

Sind fir das gewahlte Jahr noch keine Feiertage definiert, wird der Profilname oben rechts mit dem
Zusatz "(undefiniert)" angezeigt. Verwendete Profile kdnnen nicht geldscht werden.

Es ist ratsam, das als Vorlage definierte Standartprofil zu befillen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menil Verwaltung > Feiertage > empfohlen: Das Standardprofil ist markiert.
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oder: Schaltflaiche Neues Feiertagsprofil anlegen und benennen Sie es. Das Feld Bezeichnung ist
aktiv.

2. Geben Sie im rechten Bereich im Feld Bezeichnung einen Namen fiir Ihr Feiertagsprofil und
optional eine Beschreibung zum Profil ein.

Das Feiertagsprofil ist ohne Feiertage angelegt.
3. Setzen Sie die Feiertage. Sie haben folgende Optionen:
o Feiertage manuell setzen

o Feiertagsliste importieren. Siehe Feiertagsliste importieren[ 7

4. Um einen Feiertag fur das Jahr manuell zu setzen, wéahlen Sie das entsprechende Jahr aus,
markieren Sie im Bereich Feiertage den entsprechenden Tag und wahlen im Kontextmeni Neuen
Feiertag anlegen.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Meuen Feiertag anlegen

Bezeichnung | Hig. Abend|

[[] Beweglicher Feiertag

Anteil |Halber Tag W

0K Abbrechen

5. Benennen Sie den Feiertag, entscheiden Sie, ob es ein beweglicher Feiertag oder ein fester
Feiertag ist.

Geben Sie an, ob der Feiertag als halber oder als ganzer Tag gewertet wird. Klicken Sie OK.

Sie haben einen Feiertag zum Feiertagsprofil hinzugefiigt.

Weitere Informationen

Ein beweglicher Feiertag ist ein Feiertag, dessen Datum immer verschieden ist, z.B. der
Ostermontag.

Einen beweglichen Feiertag konnen Sie deshalb nicht aus dem Vorjahr iibernehmen.

Sie weisen einem neuen Benutzer ein Feiertagsprofil zu. Siehe Benutzer anlegen 98

Feiertagsliste exportieren

Sie kdnnen selbst definierte Feiertage in eine Datei exportieren. Beachten Sie, dass alle beweglichen
Feiertage in unbewegliche Feiertage umgewandelt werden. Diese exportierte Feiertagsdatei kann
wieder als Feiertagsliste importiert werden.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Meni Verwaltung > Feiertage > gewiinschtes Feiertagsprofil > Schaltflache
Feiertagsliste exportieren.
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Folgender Dialog wird angezeigt.

Feiertagsverwaltung

*Neu |x Jahr [2015 = “'| Feiertagsliste importieren E\ Feiertagsliste exportieren

Bezeichnung Bezeichnung | Standard

Standard
Beschreibung

Export - Feiertagsliste exportieren

Datei Durchsuchen bruar «

Bawii

[l existierende Exporidatei Gberschreiben Ml DO FR SA SO

1 12 13
4 19 20 21 22 23 8 16 17 18 19 20
5 26 27 28 29 30 9 23 24 25 26 27
] 10
Marz April

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Wahlen Sie Durchsuchen, navigieren Sie zu der entsprechenden txt-Datei und wahlen Sie
Offnen.

Die Datei wird exportiert.

4.515 Profilerkennungsregeln

Mit dem Erstellen von Profilerkennungsregeln kdnnen Sie Regeln erstellen, die anhand der ersten
gebuchten Kommen Zeit, hinterlegte Arbeitszeitprofile (AZ-Profile9 automatisch dem Mitarbeiter
zuweisen.

Die Erkennungsregeln werden nur angewandt, wenn Buchungen aus dem Terminal
ausgelesen werden.

Manuelle Buchungen am Client werden bei den Erkennungsregeln nicht beriicksichtigt.

Die Profilerkennungsregeln greifen auch bei manuellen Buchungen innerhalb des PC- / Web-
Terminals.

Das Verhalten dieser Regeln ist identisch zur Buchung mit Ausweis am Terminal, die erste Kommen-
Buchung des Tages l6st die Profilerkennungsregel aus.

Falls diese Buchung nachtraglich editiert wird,

wird die Schichterkennung nicht nochmals durchgefiihrt. Bei solchen Anderungen muss die Schicht,
falls bendtigt, manuell angepasst werden.

Die Profilerkennungsregeln kdnnen Sie zusammen mit der Schichtplanung verwenden.
Die Profilerkennungsregel kann nicht die Schichtplanung ersetzen.

Die Profilerkennungsregel hat oberste Prioritdt. Bei Abweichungen zwischen geplanter Schicht- und
Profilerkennungsregel Ubersteuert die Profilerkennungsregel die geplante Schicht.

Die Profilerkennungsregel kann nur Mitarbeitern mit aktivem Schichtbetrieb siehe hierzu Kapitel
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In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Profilerkennungsregel erstellen[ 2o

Beispiel: Profilerkennungsregell 202

4.5.15.1 Profilerkennungsregeln erstellen

Pro Regel kdnnen Sie mehrere Erkennungszeiten angeben.

Voraussetzungen
- aktiver Schichtbetrieb beim Mitarbeiter in der Mitarbeiterrolle

- definierte Arbeitszeitprofile (siehe Kapitel Arbeitszeitprofile)[ s

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Meni Verwaltung > Profilerkennungsregeln

Folgender Dialog wird angezeigt.

Regeln fir automatische Profilerkennung ﬂ

Regeln
* Meu

Regelname

‘ Regelname

Von Bis AZ-Profil

Abbrechen |  Ubernehmen

2. Wahlen Sie Neu, tragen Sie im Feld Regelname einen Namen ein und klicken Sie Ubernehmen.

Die angelegte Regel wird im Bereich Regeln angezeigt.

3. Auf der rechten Seite weisen Sie Zeitrdume und dazugehdrige AZ-Profile den angelegten Regeln
zu. Klicken Sie Ubernehmen.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Profilerkennungszeit

Zeitraum @100 bis |00:00| Uhr

Arbeitszeitpr.. |AZ_Profil 35 v

4. Geben Sie den Zeitraum ein und wahlen Sie das dazugehodrige AZ-Profil aus. Klicken Sie OK

Die Erkennungszeit erscheint auf der rechten Seite.

Wir empfehlen den Zeitraum von 0:00 Uhr bis 23:59 liickenlos zu definieren. Wenn im
undefinierten Zeitréumen gebucht wird,

kann die Profilerkennungsregel keine Schicht zuweisen und greift auf die geplante zurick.

4.5.15.2 Beispiel: Profilerkennungsregeln

Sie erstellen eine Profilerkennungsregell und definieren 3 Erkennungszeiten. Den Erkennungszeiten
werden entsprechende Arbeitszeitprofile zugewiesen:

Legen Sie die Erkennungszeiten in chronologischer Reihenfolge an, ansonsten bekommen Sie
einen Hinweis auf inkonsistente Erkennungszeiten.

1. Erkennungszeit: 00:00 - 08:00 Uhr, Nachtschicht
2. Erkennungszeit: 8:01 - 16:00 Uhr, Frihschicht
3. Erkennungszeit: 16:01 - 23:59 Uhr, Spatschicht

Regeln fir automatische Profilerkennung

Regeln Dreischicht
o Neu | IG5 kopieren | I
Neu | Kopie | Regelname Dreischicht

Regelname

Dreischicht G% Neu | |
Von Bis AZ-Profil
00:00 08:00 Machtschicht
08:01 16:00 Frithschicht
16:01 23:59 Spatschicht

Abbrechen | | Ubernehmen

Wenn der Mitarbeiter in den definierten Zeitrdumen bucht, dann werden automatisch die
hinterlegten AZ-Profile fiir die Zeiterfassung verwendet.

Die Profilerkennung kann jedoch nicht als alleinige Schichtplanung genutzt werden.
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4.5.16.1

Sobald ein Mitarbeiter in einer Zeit bucht, die in der fir ihn hinterlegten Profilerkennungsregel nicht

definiert ist, zieht timeCard kein Arbeitsprofil fir diesen Tag.

Der Mitarbeiter erhalt auch keine Meldung, dass kein Profil fiir diesen Tag ausgewahlt wurde.
Schichtplanung

Schichtarbeit wird in der timeCard-Zeiterfassung Uber unterschiedliche Arbeitszeitprofile
abgebildet.

Siehe Arbeitszeitprofile[ 1se

Wiederkehrende Schichten kdnnen abgebildet und zugewiesen werden.

Sie kdnnen bis zu 8 Wochen mit tédglich wechselnden Schichten abbilden.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:
Schichtprofil definieren] 2o

Schichtplan zuweisen| 208

Beispiel: Schichtarbeit][ 206

Schichtprofil definieren

Mit Schichtprofilen kdnnen Sie eine Folge von Arbeitszeitprofilen fiir einen Zeitraum von bis zu 8
Wochen definieren (wiederkehrend).

Voraussetzungen
- aktiver Schichtbetrieb beim Mitarbeiter in der Mitarbeiterrolle

- definierte Arbeitszeitprofile (siehe Kapitel Arbeitszeitprofile)[+sh

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Meni Verwaltung > Schichtplanungsassistent.

Im Bereich Profilname werden alle bereits definierten Assistenten angezeigt. Sie kdnnen neue
Profile anlegen, vorhandene kopieren, zur Bearbeitung markieren oder Profile 16schen.

2. Wéahlen Sie Neues Profil erstellen und machen Sie auf der Registerkarte Einstellungen

folgende Angaben: Profilname, eine ID und optional eine Abteilung. Markieren Sie, ob das Profil

aktuell in Verwendung ist oder nicht. Legen Sie fest, wie viele Wochen ein Schichtplan aktiv ist.
Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben ein Schichtplanungsassistenten angelegt. Bitte beachten Sie, dass bei der Auswahl
(Schichtplanung rechte Maustaste) nur Assistenten erscheinen, bei denen bei Profil aktuell in
Verwendung aktiviert ist.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Woche 1.

3. Wahlen Sie pro Wochentag ein Arbeitszeitprofil aus. Wenn Sie bereits Arbeitszeitprofile in einer
anderen Woche angelegt haben, dann kénnen Sie die Auswahl mit der Option Von einer
anderen Woche iibernehmen auswéhlen.

Klicken Sie Ubernehmen. Die Anderungen wirken sich erst ab der Neuzuweisung aus, nicht
riickwirkend.
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Sie haben fiir eine Woche Arbeitszeitprofile ausgewahlt.

5. Wahlen Sie fiir alle relevanten Wochen die entsprechenden Arbeitszeitprofile aus, und klicken Sie
oK.

Sie haben das Schichtprofil definiert.

Weitere Informationen

Die Schichtprofile werden im Schichtplan zugewiesen. Siehe Schichtplan|zoa

Schichtplan zuweisen

Voraussetzung

Bitte beachten Sie, dass einem Schichtmitarbeiter kein Arbeitszeitprofil direkt in der Mitarbeiterrolle
hinterlegt werden kann.

Dort ist nur die Aktivierung des Schichtprofils moglich.

Sie sollten entweder eine manuelle Schichtplanung vornehmen oder den Schichtplanungsassistenten
nutzen.

Vorgehensweise

1. Wéhlen Sie im Meni Verwaltung > Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung >
Funktionsleiste Schichtplanung

Folgende Ansicht wird angezeigt:

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang
‘ | ‘ ‘ [} Monat zurack ‘ [}, Woche zurtick ‘ [ woche vor ‘ ] Monat vor ‘ réﬂ‘ r
Kw 36 Kw 37 Kw 38 Kw 39
s Mo Di Mi Do Fr sa so | Mo Di Mi Do Fr sa so | Mo Di r
Mitarbeiter 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
Di Franco, Guiseppe
Finster, Daniela
Hermann, Peter
Lang, Peter
Missuri, Leander
Sauer, Joachim
Schneider, Babette
Stark, Dimitri
Strupp, Leon A35 A5 A5 A35 A3 A3 A35 | A35  A35  A35  A35 A3 A35 | A35

Vogel, Sabrina

Im Bereich Mitarbeiter sind Mitarbeiter aufgelistet, die in Schichten arbeiten. Voraussetzung
hierfir ist die Aktivierung des Schichtprofils in der Mitarbeiterrolle. Die bisher geplanten
Schichten sind ersichtlich.

Das festgelegte Arbeitszeitprofil ist im Kalender eingetragen. Kiirzel und Farbe des Profils legen
Sie beim Arbeitszeitprofil fest. Siehe Arbeitszeitprofill 1ol

Achtung: Es konnen Einschrankungen durch einen gesetzten Filter in der Hauptansicht
oder Rechtebeschriankung in den Benutzergruppen entstehen. Falls Sie nicht alle
Mitarbeiter denen ein Schichtbetrieb zugewiesen ist sehen, priifen Sie bitte die
Filtereinstellungen und lhre Berechtigungen in Benutzergruppe.

2. . Sie haben folgende Optionen fir das Zuweisen der Schicht/Schichtplanungsassistenten:

e Markieren Sie links einen Mitarbeiter. Klicken Sie nun rechts in der Kalenderansicht in der Zeile
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des markierten Mitarbeiters auf den Tag ab dem das hier definierende Profil greifen soll.
e Waébhlen Sie die Schaltflache AZ-Profil zuweisen.

Folgender Dialog wird angezeigt.

AZ-Profil zuweisen
Ubernehmen fir |1 || Tag(e) v
Arbeitszeitprofil. | AZ_Profil 35 v

3. Legen Sie im Feld Ubernehmen fiir fest, fiir wie viele Tage oder Wochen das ausgewéhlte Profil
aktiv sein soll. Wenn ein Profil festgelegt wurde, kénnen Sie sich im Kontextmeni das Profil
anzeigen lassen.

Das Arbeitszeitprofil wird im Kalender angezeigt.
4. Sie kdnnen auch ein Schichtprofil auswahlen. Siehe Punkt 3.
5. Wahlen Sie nun Schichtprofil zuweisen.

Folgender Dialog wird angezeigt.

SchichtProfil zuweisen

-

Ubemehmenbis || =

SchichtProfil v

6. Wahlen Sie das Profil aus und legen Sie im Feld Ubernehmen bis fest, bis wann das Profil giltig
sein soll.

So kdénnen Sie auf einfache Weise Folgen von Arbeitszeitprofilen fiir einen langeren Zeitraum
zuweisen.

4.5.16.3 Schichtplan uibertragen/ andern/ lI6schen

Sie kdnnen bereits definierte Schichtplane tbertragen, |6schen und dndern.

Es gibt zwei unterschiedliche Anderungsarten:

o Anderung des Planes nur fiir einen bestimmten Zeitraum

e Anderung des kompletten Planes fiir einen bestimmten Mitarbeiter

Schichtplan @ndern nur fiir einen bestimmten Zeitraum

Sie befinden Sich in der Schichtplanung.

Beispiel 1:
1. Sie haben folgende Optionen fiir das Andern der Schicht/Schichtplanungsassistenten:
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4.5.16.4

Markieren Sie links einen Mitarbeiter. Klicken Sie nun rechts in der Kalenderansicht die rechte
Maustaste in der Zeile des markierten Mitarbeiters. In dieser Zeile markieren Sie nun den
Zeitraum fiir den die Anderung Giiltigkeit haben soll.

o Wahlen Sie die Schaltflache AZ-Profil zuweisen/ Schichtprofil zuweisen.
o Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK.

o Die Anderungen wurden iibernommen.

Beispiel 2:

1. Sie kdnnen einen von lhnen markierten Zeitraum direkt kopieren.
Durch Klicken der Rechten Maustaste kdnnen Sie nun die Kopieren-/Einflige-Option nutzen.

(Siehe auch Schichteintrage auf andere Mitarbeiter Gibertragen).

Anderung des kompletten Planes fiir einen bestimmten Mitarbeiter

Gehen Sie fir Anderungen des kompletten Planes fiir einen bestimmten Mitarbeiter wie bei der
Erstzuweisung vor. Siehe hierzu Schichtplan zuweisen| 204

Schichteintrage auf andere Mitarbeiter libertragen

Dazu markieren Sie den entsprechenden Bereich. Mit rechter Maustaste und dem Befehl Kopieren
werden die markierten Eintrdge kopiert.

Mit rechter Maustaste und dem Befehl Einfiigen werden die markierten Eintrdge an den
gewlinschten Stellen eingefiigt.

Schichteintrige loschen

e Markieren Sie in der Kalenderansicht den zu [6schenden Bereich.
o Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmendi.

e Wahlen sie Loschen.

e Der markierte Bereich ist nun ohne Profil.

Wir empfehlen generell jedem Zeitraum ein Profil zu hinterlegen.
Beispiel: Schichtarbeit

Fur ein einfaches Schichtmodell mit einer Frihschicht von 06:00 bis 14:00 Uhr, einer Spatschicht von
14:00 bis 22:00 Uhr und einer Nachtschicht von 22:00 bis 06:00 Uhr sollten drei Arbeitszeitprofile
angelegt werden:

Friihschicht Spétschicht Nachtschicht

Profiltyp Tagessoll Tagessoll Tagessoll
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4517

M - Fr: Sollzeit 8:00 Std. 8:00 Std. 8:00 Std.

Mo. - Sa.: Tagesbeginn 0:00 Uhr 2:00 Uhr 12:00 Uhr

Alle anderen Profileinstellungen sind fiir das Beispiel unerheblich, sollten aber fir den realen Einsatz
entsprechend festgelegt werden.

Die drei Profile unterscheiden sich nur im Tagesbeginn.

Das bedeutet flr unser Beispiel, dass z.B. beim Nachtschichtprofil der Montag um 12:00 beginnt
und am Dienstag um 13:59 Uhr endet.

Aus diesem Grund wird auch der Tagesbeginn am Samstag gesetzt. Der Freitag wiirde sonst um
23:59 enden und eine spatere Gehen-Buchung wiirde zu einer inkonsistenten Buchungsreihenfolge
fuhren.

Die Profile kdnnen manuell, mit dem Schichtplan oder mit Hilfe der Profilerkennungsregeln
zugewiesen werden.

Manuell bedeutet hier einfach, dass dem Mitarbeiter in der Mitarbeiterrolle das Profil ab einem
bestimmten Tag (Wechseldatum) zugewiesen wird. Siehe Persénliche Daten verwalten[ 93)

Zum Schichtwechsel legen Sie das nachste Profil an.

Abwesenheitsverwaltung

Mit der Abwesenheitsverwaltung kdnnen Sie fiir Ihre Mitarbeiter Abwesenheiten planen und
organisieren.

Vorgesetzte und Mitarbeiter kdnnen mit der timeCard Software uber:

e Client Installation

e das PC- oder Web-Terminal

o die timeCard 6 App

verschiedene Abwesenheiten wie z.B. Urlaub, Gleitzeit, Dienstgang, Behdrdenwege oder
Arztbesuche Uber ein elektronisches Formular beantragen.

Fur jeden Mitarbeiter muss mindestens 1 Vorgesetzter definiert werden, bevor der Mitarbeiter
einen Antrag erstellen kann.

Die Abwesenheitsverwaltung besteht aus drei Funktionen:

1. Abwesenheitsantrag

Formular, mit dem Mitarbeiter einen papierlosen Antrag fur eine gewiinschte Abwesenheit
stellen, Antrdge andern oder stornieren kann.

Nach der Fertigstellung des Abwesenheitsantrages erfolgt die Weiterleitung an zugewiesene
Vorgesetzte des Antragstellers.

Der Vorgesetzte wird in Echtzeit Uber das interne timeCard Postfach informiert, sobald ein neuer
Antrag eingegangen ist.

Optional ist es auch mdglich, den Vorgesetzten iber eine externe E-Mail-Adresse zu
informieren. Siehe hierzu auch Kapitel SMTP[ o7

Sollte der Vorgesetzte selbst einmal abwesend sein, ist es jederzeit moglich, im Voraus fir einen
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4.517.1

bestimmten Zeitraum einen Vertreter zu bestimmen
oder einen zweiten Vorgesetzten zu definieren (zweistufiges Antragswesen).
2. Antragseingang

Hierher gelangen alle gestellten Abwesenheitsantrdge der Mitarbeiter. Bevor Vorgesetzte eine
Entscheidung treffen, ob der jeweilige gestellte Antrag genehmigt oder abgelehnt wird,

kénnen sich Vorgesetzte (iber den Kalender Abwesenheitsplanung einen genauen Uberblick
verschaffen.

3. Abwesenheitsplanung

Ubersichtskalender, in dem alle Mitarbeiter oder nur die Mitarbeiter einer Abteilung aufgelistet
sind. Siehe hierzu auch Kapitel Filterfunktion[ 2281

Hier verschaffen sich Vorgesetzte einen schnellen Uberblick, ob es in der Abteilung
Abwesenheitsliberschneidungen gibt. Demnach k&nnen Vorgesetzte entscheiden, ob sie Antrage
genehmigen oder ablehnen.

Sie kénnen in der Abwesenheitsplanung auch manuelle Abwesenheiten eintragen, verwaltet und
gedruckt werden.

Voraussetzungen

¢ Definition und Zuweisung der Benutzerrolle "Antragswesen" fiir den Mitarbeiter
(Benutzergruppenverwaltung)

e Definition von mind. 1 max. 2 Vorgesetzten fiir den Mitarbeiter

e Optional: Einbindung lhres vorhandenen SMTP_Servers in timeCard (falls Sie keinen SMTP nutzen)

Antragsverfahren

Die Antragsstellung erfolgt tiber einen Wizard, der schnell und einfach zu einem Erstantrag flhrt.

Voraussetzungen:

e Der Mitarbeiter muss einer Benutzergruppe angehdren, fiir welche die Anwendungsfunktion
Abwesenheitsplanung aktiviert ist.

e Wir schlagen die Benutzergruppe PC-Terminal fir die Abwesenheitsplanung vor. Siehe
Benutzergruppenverwaltung| 23

e mindestens ein Vorgesetzter muss fiir den Mitarbeiter definiert sein

o Der Vorgesetzter bendtigt die Rechte um die Antrage von definierten Mitarbeitern zu bearbeiten.
Siehe Benutzergruppenverwaltung| 23\

Wir empfehlen die SMTP-Einrichtung um die Abwesenheitsplanung noch komfortabler nutzen zu
kdnnen.

Hier zeigen Sie den Abwesenheitsantrag an:
e Meni Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen
e Am PC Buchungsterminal/ Web-Terminal > Abwesenheitsantrag

e timeCard 6 App
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In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Mitarbeitersicht(209)

Vorgesetztersicht| 2

4.5.17.1.1 als Mitarbeiter

Sie kdnnen als Mitarbeiter am PC-Terminal, am Web-Terminal, in der App oder am Client Antrage
stellen, &ndern oder stornieren.

Voraussetzung
Eine der folgenden Optionen muss erfillt sein:
e lhnen ist mindestens ein Vorgensetzer zugewiesen
e Sie haben Benutzerrechte fiir die Abwesenheitsverwaltung

e Installation von PC-Buchungsterminal, Web-Terminal, timeCard 6 App oder Client

4.5.17.1.1.1 Stellen

Vorgehensweise
1. Sie haben folgende Optionen:

o Wahlen Sie Meni Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen > Schaltfliche Abwesenheit
o Klicken Sie am PC- Buchungsterminal/Web-Terminal > Abwesenheitsantrag
e App

Folgender Dialog wird angezeigt.

0 Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag

Bitte wahlen Sie eine Antragsart

Abwesenheit | Erstellen Sie einen neuen Abwesenheitsantraa
& bﬂndern Beantragen Sie die Anderung eines bereits entschiedenen Antrages

x Stornieren Beantragen Sie die Stornierung eines bereits entschiedenen Antrages

Hiffe < Zurick eiter > Abbrechen

1. Wahlen Sie Abwesenheit. Es erscheint folgender Dialog:
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Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag

1 Abwesenheitskonto

2 Zeitraum

3 Ubersicht

Abwesenheitskonto auswihlen

O Urlaub [UR]

() Arztbesuch [AR]
() Behérdenweg [BH]
(I Dienstgang [DG]
(O Dienstgang [d]

) Gleitzeit [GLEIT]

O krank [KR]

) Raucherpause [RP]
() Schule/Dienstreise [SCHUL]
(I Sollzeit [SOLL]

(O Zeitausgleich [Z4)]

() unbezahlter Urlaub [UUR]

Hilfe < Zuriick Weiter = Abbrechen

2. Wahlen Sie das gewtlinschte Abwesenheitskonto. Die Konten kénnen individuell erweitert oder
ausgeblendet werden. Siehe hierzu Kapitel Abwesenheitskonto.

3. Wahlen Sie nun den Zeitraum der Abwesenheit und bestatigen Sie mit weiter.

Siehe hierzu Kapitel Ansicht Abwesenheitsantrag.

Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag

1 Abwesenheitskonto

Zeitraum

2 Zeitraum

Zeitraum 21.08. 2015

3 Ubersicht

bis 21.08. 2015

Tage ‘ Mo

o [ |[ oo

MO DI

34
10 N
17 18
24 25
31

® Ganze Tage

< August

26

‘ Fr ‘ Sa So
O Halbe Tage [ reiertage
2015 >
DO FR SA S0
[0 Krank
1 2 R Urlaub

] 7 8 9

13 14 15 16

20 @ 22 23

27 28 29 30

Resturlaub zum Jahresende 2015: 0.0 Tage

Hilfe < Zurdck Abbrechen

4. Im nachsten Schritt wird der gewahlte Zeitraum fiir lhre Abwesenheit im Ubersichtsfenster

angezeigt.
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L] Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag

1 Abwesenheitskonto Ubersicht

. Abwesenheitskonto Echardenwea [BH]
2 Zeitraum
Zeitraum 21.08.2015 - 21.08.2015 (1.0 Tag(e))

3 Ubersicht

Optional

Beschreibung

<4 Weitere Person

Informieren =+ perE-Mail

ﬁ Entfernen

Hilfe * T Abbrechen

Unter Optional k&nnen Sie eine Beschreibung zu lhrer Abwesenheit erstellen welche der oder
die Vorgesetzten zusatzlich erhalten soll.

Diese Beschreibung wird nicht an Dritte weitergeleitet.

Im Feld informieren kénnen Sie unter dem Button + weitere Personen nun Personen mit
aktivierter Benutzerrolle sowie hinterlegter E-Mail-Adresse und

aktivem E-Mail-Info-Feld in den Empfangerkreis mit aufnehmen. Unter + per E-Mail kénnen
weitere, Personen durch Eingabe der E-Mail-Adresse hinzugefligt werden.

Bitte beachten Sie, dass diese neu hinzugefligten Personen den im Feld Beschreibung
hinterlegten Text nicht erhalten.

5. Klicken Sie nun auf Beantragen.

Der Abwesenheitsantrag ist gestellt.

4.5.17.1.1.2 Andern

Voraussetzung

e Antrag ist bewilligt

Vorgehensweise
1. Sie haben folgende Optionen:
o Wahlen Sie Menl Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen > Schaltfliche Abwesenheit

o Klicken Sie am PC- Buchungsterminal/Web-Terminal > Abwesenheitsantrag

211




timeCard 6

e App

Folgender Dialog wird angezeigt.

(] Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag

Bitte wahlen Sie eine Antragsart

Abwesenheit Erstellen Sie einen neuen Abwesenheitsantrag

'E%ﬁndern Beantragen Sie die Anderung eines bereits entschiedenen Antrages
x Stornieren Beantragen Sie die Stornierung eines bereits entschiedenen Antrages
Hilfe | < Zuriick Weiter > Abbrechen

1. Wahlen Sie Andern. Es erscheint folgender Dialog:

] Abwesenheitsantrag

[Abwesenheitsantrag andern

1 Antrag Ubersicht

. Abwesenheitskonto Behirdenwea [BH]
2 Zeitraum
Zeitraum 21.08.2015 - 28.08.2015 (6.0 Tag(e))

24.08.2015 - 28.08.2015 (5.0 Tag(e))

3  Ubersicht

Beschreibung

Entscheidungsgrund

Optional

Beschreibung

4 Weitere Person

Informieren 4= per E-Mail

@ Entfernen
v
wite || [ <zusk Aubrechen

2. Markieren Sie mit einem Mausklick einen bewilligten Antrag und bestatigen Sie Ihre Wahl mit
Weiter.

3. Sie kdnnen nun den gewiinschten Zeitraum andern.

4. Im nachsten Schritt wird der gewahlte Zeitraum fiir Inre Abwesenheit im Ubersichtsfenster
angezeigt. Andern Sie diesen wunschgemaB ab und klicken Sie Weiter.

5. Im Ubersichtsdialog werden die gewiinschten Anderungen in Rot angezeigt.
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L1 Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag andern

1 Antrag Ubersicht

Abwesenheitskonto Behdrdenweg [BH]

Zeitraum 21.08.2015 - 28.08.2015 (6.0 Tag(e))
24.08.2015 - 28.08.205 (5.0 Tag(el

2 Zeitraum
3  Ubersicht

Beschreibung

Entscheidungsgrund

Optional

Beschreibung

== Weitere Person

Informieren == per E-Mail

E Entfernen
Hilfe < Zurick Abbrechen

Unter Optional k&nnen Sie eine Beschreibung zu lhrer Abwesenheit erstellen welche der oder
die Vorgesetzten zusatzlich erhalten soll. Diese Beschreibung wird nicht an Dritte weitergeleitet.

Im Feld informieren kdnnen Sie unter dem Button + weitere Personen nun Personen mit
aktivierter Benutzerrolle sowie hinterlegter E-Mail-Adresse und aktivem E-Mail-Info-Feld in den
Empfangerkreis mit aufnehmen. Unter + per E-Mail konnen weitere, Personen durch Eingabe
der E-Mail-Adresse hinzugefiigt werden. Bitte beachten Sie, dass diese neu hinzugefiigten
Personen den im Feld Beschreibung hinterlegten Text nicht erhalten.

6. Klicken Sie nun auf Beantragen.

Der Abwesenheitsantrag ist gedndert und neu gestellt.

4.5.17.1.1.3 Stornieren

Vorgehensweise
1. Sie haben folgende Optionen:
o Wahlen Sie Menl Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen > Schaltfliche Abwesenheit

o Klicken Sie am PC- Buchungsterminal/Web-Terminal > Abwesenheitsantrag

Folgender Dialog wird angezeigt.

w
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Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag

Bitte wahlen Sie eine Antragsart

Abwesenheit Erstellen Sie einen neuen Abwesenheitsantraa

1. Wahlen Sie Stornieren

Abwesenheitsantrag stornieren

‘\{E ﬂndern Beantragen Sie die Anderung eines bereits entschiedenen Antrages
x Stornieren Beantragen Sie die Stornierung eines bereits entschiedenen Antrages
Hilfe | < Zuriick Weiter > Abbrechen

. Es erscheint folgender Dialog:

Abwesenheitsantrag

Bitte wahlen Sie einen Antrag aus

1 Antrag
Nr. = Zeitraum Abwesenheitskonto Antragsdatum
2 Ubersicht ® Abgelehat
4 o Bewilligt
7 21.08.2015 - 21.08.2015 (1.0 Tag(e)) Behdrdenweg [BH] 21.08.15 10:12
18 24.08.2015 - 26.08.2015 (3.0 Tag(e)) Urlaub [UR] 21.08.15 10:12
Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

2. Wahlen Sie mit einem Mausklick den zu stornierenden Antrag aus.

3. lhnen wird im néchsten Schritt folgende Info angezeigt:



Software

L] Abwesenheitsantrag
Abwesenheitsantrag stornieren
1 Antrag Ubersicht

Abwesenheitskonto |r|zub [UR]

2 Ubersicht
Zeitraum 24.08.2015 - 26.08.2015 (3.0 Tag(e}}

Beschreibung

Entscheidungsgrund

Optional

internes Projekt noch nicht beendet

Beschreibung

= Weitere Person

Informieren 4+ perE-Mail

Hilfe < Zuriick Abbrechen

4. Beantragen Sie die Stornierung mit einem Mausklick.
4.517.1.1.4 Antrag in der App

Sie kdnnen aus der App heraus Antrége stellen.

Offnen Sie die App.
Unter Antragswesen finden Sie den Menipunkt: Neu.

Hier kdnnen Sie nun Antrdge stellen und Weiteres.
4.5.17.1.1.5 Postfach

In timeCard gibt es mehrere Postfacher:
e Web-Terminal-Postfach

e PC-Buchungsterminal-Postfach

o timeCard Client-Postfach

In jedem Postfach finden Sie alle Informationen Uber genehmigte und abgelehnte
Abwesenheitsantrdage. Falls Web- sowie PC-Buchungsterminal gleichzeitig installiert und in Gebrauch
sind, geht die Benachrichtigung automatisch an beide Postfacher.

Voraussetzungen

timeCard Client: Einstellungen im SMTP[ 071 -Server sind vorgenommen, Sie haben E-Mail hinterlegt
sowie den Haken in der Personenverwaltung/Berechtigungsgruppen gesetzt.

Vorgehensweise
1. Wihlen Sie Menii > Benutzer > Postfach.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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£ timeCard - Machrichten venwaiten @
7 -
Erstelit Betreff Erstelit von
1 OT.05.2012 11:35:50 Antrag wurde genehmigt System

Antrag wurde genehmigt

Der folgende Antrag wurde genehmigt.

.ll'ltr._‘lc_ﬁnum mer: B

Antragsart: Abwesenheitt [Arztbesuch]
Mitarberter: Mustermann, hbax [22]
Zetraurm: 7.05.12 - 07.05.12 (1 Tagie))
Gestellt am: 0705.12

Entscheidung durch: Musterfrau, Anna

| ok

Es wird unterschieden zwischen drei Postfachern. Das Postfach im Web- Terminal/ PC —
Buchungsterminal sowie das Postfach im timeCard Client.

Ins Postfach gelangen alle Nachrichten, die Urlaubs- und Abwesenheitsplanung betreffen. Alle Infos
zu den genehmigten bzw. abgelehnten Antrdgen landen in dem Postfach.

Postfach PC-Buchungsterminal:
Voraussetzung ist ein installiertes PC-Buchungsterminal.

Ins Postfach gelangen Sie Uber das Meni Benutzer > Postfach. Im PC-Buchungsterminal wird der
Eingang neuer Nachrichten wie folgt gekennzeichnet:

Monatsibersicht =
Abwesenheitsantrag >
Nachrichten (0 ungelesen) >

Im Postfach erhalten Sie einen Uberblick aller eingegangener Nachrichten. Die Anzeige der
Nachrichten kdnnen lber den Filterbutton selektiert werden.

Uber den Button Aktualisieren kann, sobald neue Nachrichten zur Verfigung stehen, der
Nachrichteneingang auf den neuesten Stand gebracht werden.
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Postfach Web-Terminal:

Voraussetzung ist ein eingerichtetes Webterminal

Monatsiibersicht

Abwesenheitsantrag

Nachrichten (0 ungelesen)

Hier informiert timeCard den User automatisch Gber die Eingénge. Falls Web- sowie PC-
Buchungsterminal gleichzeitig installiert und in Gebrauch sind, geht die Benachrichtigung
automatisch an beide Postfacher.

Im Postfach erhalten Sie einen Uberblick aller eingegangener Nachrichten. Die Anzeige der
Nachrichten kénnen ber den Filterbutton gefiltert werden. Uber den Button Aktualisieren kann,
sobald neue Nachrichten zur Verfligung stehen, der Nachrichteneingang auf den neuesten Stand
gebracht werden.

timeCard - Client Postfach:

Um im timeCard Client E-Mails zu empfangen missen vorher Einstellung getatigt werden.

a) Einstellungen SMTP[ 107 -Server

b) E-Mail hinterlegen sowie den Hacken setzten in der Personenverwaltung/Berechtigungsgruppen.

Wenn beides eingerichtet ist, schickt timeCard die Info auch an das Client-Postfach.

Die Nachrichten werden angezeigt.

2. Um die Nachrichten zu filtern, klicken Sie den Datensatze filtern Button. Um den
Nachrichteneingang auf den neuesten Stand zu bringen, klicken Sie den Aktualisieren Button.

4.517.1.2 als Vorgesetzter

Es ist moglich fur einen Mitarbeiter bis zu zwei Vorgesetzte zu definieren.

Sie kdnnen als Vorgensetzer Antrdage genehmigen oder ablehnen.

Voraussetzung
Eine der folgenden Optionen muss erfiillt sein:
o lhnen sind Mitarbeiter zugewiesen/ Sie sind Abteilungsleiter oder Vorgesetzter

o Sie haben Benutzerrechte fiir die Abwesenheitsverwaltung
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4.5.17.1.2.1 Stellen

Ein Abteilungsleiter/Berechtigter (Benutzergruppenverwaltung)[ 3 kann fiir Mitarbeiter seiner
Abteilung Abwesenheitsantrage erstellen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Urlaubs-, Schicht und Abwesenheitsplanung > Meine Antrage und
klicken Sie neuen Antrag erstellen.

Machen Sie folgende Angaben:

Mitarbeiter

Abwesenheitskonto

Zeitraum

Tage

Kalender

Beschreibung

Informieren

Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus.

Wahlen Sie ein Abwesenheitskonto aus, beispielsweise Urlaub oder
Gleittag.

Wahlen Sie den Abwesenheitszeitraum aus.

Sie kdnnen bei langeren Zeitraumen einzelne Tage wahlen.
Entscheiden Sie,

ob die Tage als halbe oder ganze Tage gewertet werden und ob
Feiertage als Abwesenheit gewertet werden.

Sie sehen sofort lhre gewahlten Tage. Sie kdnnen auch einzelne
Tage oder den ganzen Zeitraum aus dem Kontextmeni auswahlen
oder abwahlen.

Hinterlegen Sie optional eine Notiz.

Klicken Sie Weitere Person, um mehrere Personen zu definieren, die
per persodnlicher

Nachricht im Postfach von timeCard benachrichtigt werden.

Klicken Sie per E-Mail, um mehrere E-Mail-Adressen zu hinterlegen,
an die Sie eine Benachrichtigung senden wollen.

Um den Antrag zu stellen, klicken Sie die Einreichen Schaltflache.

Der erstellte Abwesenheitsantrag wird in den Antragseingang des Vorgesetzten geschrieben. Dieser
bearbeitet den Abwesenheitsantrag.
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4.5.17.1.2.2 Andern

Der Mitarbeiter hat einen Antrag gestellt.

Der Vorgesetzte wird Uber das timeCard Postfach oder die hinterlegte E-Mail-Adresse Uber den
neuen Abwesenheitsantrag des Mitarbeiters informiert.

Eine Ubersicht der Antragseingénge finden sich unter:

Menu Verwaltung > Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung > Reiter Antragseingang.

Vorgehensweise der Antragsbearbeitung

1. Antrag ansehen
2. Ubersicht Antrag in der Abwesenheitsplanung ansehen (optional)

3. Antrag genehmigen bzw. ablehnen

1. Antrag ansehen unter:

Verwaltung/Urlaubs-Schicht und Abwesenheitsplanung/ Antragseingang

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseimgang
5 Aktualisieren EEW‘H'EE" AbIEh"E"
Suchen Mitarbeiter  Glaser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  Urlaub [UR]
4 # Offen Zeitraum  29.06.2015 - 03.07.2015 (5.0 Tag(e))
8 Glaser, Paul Abwesenheit [U

< Juni 2015 Ed
< /I Bearbeitung durch 1. Viorgesetzten
MO DI MI DO FR SA SO
10 Strupp, Leon Abwesenheit [U

#In Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten 1 2 3 4 5 6

/" Genehmigt durch 1. Vorgesetzten

Beschreibung
Entscheidungsgrund

Informieren

Historie  Anirag erstellt, Glaser, Paul 22.06.15 09:39

Offen, Stark, Dimitri Finster, Daniela 22.06.15 09:39

Klicken Sie links auf einen offenen Antrag. Auf der rechten Seite sehen Sie die Zusammenfassung

des gestellten Antrages.
Bewilligen Ablehnen

Sie konnen direkt hier den Antrag bewilligen bzw ablehnen.

Um sich ein genaues Bild Uber alle geplanten Antrage zu verschaffen, wechseln Sie zum Reiter
Abwesenheitsplanung.
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2. Antrag in der Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Mei
%Aktualisieren | 1 Jul 2015 | [p G]T - [é
Salak = Kw 27
Mi Do Fr Sa So Mo
Mitarbeiter MA-Nr. | Abteilung 1 2 3 L = 6
Di Franco, Guiseppe 0 Werwaltung OG
Dombach, Lukas 2 Produktion --- -
Finster, Daniela 0 Verkauf

Glaser, Paul 33 Produktion %////%%////%%////% -

Ll rpwen s mm LETEY n imlemif

Hier kdnnen Sie sich einen Uberblick tiber die Abwesenheitsantrdge (grau schraffiert) und die
bereits genehmigten
Abwesenheiten (farblich hinterlegt) verschaffen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die schraffierten Tage klicken in der Abwesenheitsplanung
(nicht unter Antragseingang),
kdnnen Sie den Antrag entweder direkt ansehen, genehmigen oder ablehnen.

KW 27 KW 28
i Do Fr Sa S0 Mo Di M Do Fr
1 2 3 i 3 5] 7 a8 9 10

] I N O

Tag ansehen

Abwesenheit erstellen 4
Abwesenheit lGzchen »
EI ansehen Antrag [8] 3

@f genehmigen
E’"@ ablehnen

Klicken Sie dazu auf die grau schraffierte Flache.

Die grau-schraffierte Flache wird nach der Genehmigung des ersten Vorgesetzten griin (bei nur
einem Vorgesetzten) oder

grin schraffiert (bei zwei hinterlegten Vorgesetzten).

Bei Ablehnung des Antrages wird die graue Schraffierung entfernt, die Markierung wird
aufgehoben.

Der Mitarbeiter bekommt in seinem Postfach einen Status Uber die Genehmigung des Antrages (bei
nur einem Vorgesetzten) oder Uber die Ablehnung (egal ob ein oder zwei Vorgesetzte).

Bitte beachten Sie, dass bei einer Ablehnung des Antrages nur der Mitarbeiter eine Information
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erhalt (nicht die hinterlegten zuséatzlichen Empfanger).

3. Antrag genehmigen/ablehnen im Antragseingang:

Beispiel 1:

Dem Mitarbeiter sind zwei Vorgesetzte hinterlegt.
Vorgesetzter 1: bewilligt den Antrag

Vorgesetzter 2: bewilligt den Antrag

Vorgesetzter 1:

Genehmigung, im Feld Zusatzinf- kann eine Begriindung hinterlegt werden. Diesen Begriindungstext
sieht nur der Mitarbeiter.

Entscheidung
Zusatzinfo
oK Abbrechen

Der genehmigte Antrag Nr. 8 ist nicht mehr in dem Postfach- da bereits bewilligt:

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsp

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage

G Alktualisieren

Suchen

Nr. Mitarbeiter Antragsart
,\/' Offen
4 In Bearbeitung durch 1. Vorgesetzten
10 Strupp, Leon Abwesenheit [U.
4 In Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten
8 Glaser, Paul Abwesenheit [U.
& Genehmigt durch 1. Vorgesetzten
& Bewilligt

> @ Abgelehnt
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Der Antrag ist jedoch aber noch nicht in der ,Bewilligt” —Ansicht, da die Entscheidung des zweiten
Vorgesetzten noch nicht getroffen ist.

Der Status des Antrages ist in folge dessen: in ,,Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten (Glaser Paul).

Sofern nur ein Vorgesetzter definiert ist, erscheint der Antrag sofort in Postfach Bewilligt.

Sobald der 2. Vorgesetzte den Antragseingang o6ffnet, erhalt er folgende Darstellung:

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang
5 Aktualisieren E Bewilligen Ab‘ah”e"
Suchen Mitarbeiter Gl3ser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonte  Urlaub [UR]
4 # Offen

Zeitraum  29.06.2015 - 03.07.2015 (5.0 Tag(e))

10 Strupp, Leon Abwesenheit [U..

< Juni 2015 Ed
# In Bearbeitung durch 1. Viorgesetzten

MO DI Ml DO FR SA SO
Zin Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten

4 Genehmigt durch 1 Vorgesetzten 1 2 3 4 5 6 7
8 Glaser, Paul Abwesenheit [U... 8 g0 o E
15 16 17 18 19 20 21

o Bewilligt

24 25 26 27 28

E 23
> @ Abgelehnt \

Beschreibung
Entscheidungsgrund
Informieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 22.06.15 09:39

Antrag genehmigt, Stark, Dimitri 22.06.15 09:39

Der zweite Vorgesetzte sieht nun, dass der Antrag Nr. 8 von Glaser, Paul vom ersten Vorgesetzten
genehmigt wurde.
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Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang

[F aesusmey Bewilligen Ablehnen

Suchen Mitarbeiter  Glaser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  Urlaub [UR]
4 & Offen

Zeitraum  29.06.2015 - 03.07.2015 (5.0 Tag(e))

10 Strupp, Leon Abwesenheit [U...

< Juni 2015 £
# In Bearbeitung durch 1. Vorgesetzten

MO DI MI DO FR SA S0
# In Bearbeitung durch 2 Vorgesetzten

a g Genehmigt durch 1. Vorgesetzten 1 2 3 a4 5
8 Glaser, Paul Abwesenheit [U... 8 9 L
17 18 19 1
& Bewllt E 23 24 25 26
(2 @Ahgelehnt \
Beschreibung
Entscheidungsgrund
Informieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 22.06.15 09:39

Antrag genehmigt, Stark, Dimitri 22.06.15 09:39

Sobald der zweite Vorgesetzte nun auch bewilligt hat,
sieht man in der Historie rechts den Status des Antrages:

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang
5 Aktualisieren @ Bewiligen Ablehnen
Suchen Mitarbeiter Glaser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  Urlaub [UR]
4 7 Offen

Zeitraum  29.06.2015 - 03.07.2015 (5.0 Tag(e))

10 Strupp, Leon Abwesenheit [U

< Juni 2015 &
# In Bearbeitung durch 1 Vorgesetzten

MC DI Ml DO FR SA SO
# In Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten

# Genehmigt durch 1. Vorgesetzten 1 2 3

4 o Bewiligt 8§ 9 10 1 12 1z 14

18 19 20 21

> @ Abgelehnt i 23 <\\\\\{\s\\\\\§y 25

Beschreibung
Entscheidungsgrund

Informieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 220615 09:39

Antrag genehmigt, Stark, Dimitri 22.06.15 10:15
Antrag genehmigt, Finster, Daniela 22.06.15 10:24

Wenn der 1. Vorgesetzte nun (nachdem der zweite Vorgesetzte den Antrag bewilligt hat) in seinen
Antragseingang sihet,

erhélt er die Information Antrag bewilligt im Postfach sowie in der Historie:
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3 Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang
Antragseingang Glaser, Paul
Wy Aktualisieren E Bewiligen Ablehnen
Suchen Mitarbeiter Glaser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  Urlaub [UR]
& Offen Zeitraum  29.06.2015 - 03.07.2015 (5.0 Tag(e))

4/ |n Bearbeitung durch 1. Vorgesetzten
< Juni 2015 £

10 Strupp, Leon Abwesenheit [U...
MO DI Ml DO FR SA S0
£ In Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten
Vs Genehmigt durch 1. Vorgesetzten 1 2 3 4 5 6 7

+ o Bewilligt

8 Glaser, Paul Abwesenheit [U_.
23 24 25 26 27 28

» @ Abgelehnt W

Beschreibung
Entscheidungsgrund  schonen Urlaub Herr Glaser! Grusse D. Finster

Informieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 22.06.15 09:39

Antrag genehmigt, Stark, Dimitri 22.06.15 10:15
Antrag genehmigt, Finster, Daniela 22 .06.15 10:24

Beispiel 2:
Dem Mitarbeiter sind zwei Vorgesetzte hinterlegt.

Vorgesetzter 1: bewilligt den Antrag
Vorgesetzter 2: lehnt den Antrag ab

Der Antragsweg verlauft bei dem ersten Vorgesetzten gleich wie oben in Beispiel 1 beschrieben.
Der zweite Vorgesetzte lehnt den Antrag ab und begriindet die Ablehnung:
Entscheidung
Ablehnen

Ablehnungsarund | Ihre Vertretung ist an diesem Tag in
Urlaub

OK Abbrechen

Die Ansicht und die Historie werden wie folgt dargestellt:
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Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrége

Antragseingang

Antragseingang Glaser, Paul

S Aktualisieren @ Zeslioan Ahhhm"
Suchen Mitarbeiter  Glaser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  Gleitzeit [GLEIT]
4 # Offen Zeitraum  25.06.2015 - 25.06.2015 (1.0 Tag(e))
10 Strupp, Leon Abwesenheit [U...
<€ Juni 2015 Ed

#" In Bearbeitung durch 1 Vorgesetzten
MO DI M DO FR SA S0
# In Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten

_/' Genehmigt durch 1. Vorgesetzten 1 2 3 4 5 6 7
» o Bewiligt 8 9 10 1M 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
4+ @ Abgelehnt A o
23 24 & 26 27 28
7 Glaser, Paul Abwesenheit [U
9 Glaser, Paul Abwesenheit [U.

Beschreibung
" Glaser, Paul Abwesenheit [G...
Entscheidungsgrund  |hre Vertretung ist an diesem Tag in Urlaub.

Informieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 22.06.15 10:33

Antrag abgelehnt, Finster, Daniela 22.06.15 10:35

Der Antrag befindet sich nun im Postfach Abgelehnt des zweiten Vorgesetzten.

Der 1. Vorgesetzte erhélt folgende Ansicht:

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrége

Antragseingang

Antragseingang Glaser, Paul

¥, Aktualisieren @Eewnhgen [Egy 2btchnen
Suchen Mitarbeiter  Glaser, Paul
Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  Gleitzeit [GLEIT]
4 # Offen Zeitraum  25.06.2015 - 25.06.2015 (1.0 Tag(e))
10 Strupp, Leon Abwesenheit [U...
< Juni 2015 E]

# In Bearbeitung durch 1. Vorgesetzten
MO DI MI DO FR SA SO
# In Bearbeitung durch 2 Vorgesetzten

# Genehmigt durch 1. Vorgesetzten 1 2 3 4 5 6 7
> o Beuiligt 8 9 10 11 12 13 14
15 16 20 21
s+ @ Abgelehnt

23 27 28

7 Glaser, Paul Abwesenheit [U

9 Glaser, Paul Abwesenheit [U...

Beschreibung
1 Glaser, Paul Abwesenheit [G...

Entscheidungsgrund  |hre Vertretung ist an diesem Tag in Urlaub,

Informieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 22.0615 10:33

Antrag abgelehnt, Finster, Daniela 22.06.15 10:35

Der Antrag ist in der ,Abgelehnt Ansicht”. Entscheidungsgrund (falls eingefligt) vom 2. Vorgesetzten

und Historienveranderung werden angezeigt.
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Beispiel 3:

Dem Mitarbeiter sind zwei Vorgesetzte hinterlegt.
Vorgesetzter 1: lehnt den Antrag ab

Vorgesetzter 2: nach Ablehnung durch den ersten Vorgesetzten ist der Antrag fir den zweiten
Vorgesetzten nicht ersichtlich.

Der erste Vorgesetzte lehnt den Antrag ab:

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang

Antragseingang Glaser, Paul

5 Aktualisieren
Suchen Mitarbeiter Glaser, Paul

Nr. Mitarbeiter Antragsart Abwesenheitskonto  unbezahlter Urlaub [UUR]

# Offen Zeitraum  26.06.2015 - 26.06.2015 (1.0 Tag(e))

Zn Bearbeitung durch 1. Vorgesetzten

3 Juni 2015 Ed
# In Bearbeitung durch 2. Vorgesetzten

MO DI Ml DO FR SA SO
# Genehmigt durch 1. Vorgesetzten
> & Bewilligt 1 2 3 4 5

4 oAng\ehnt 8 9 10 1 12 13 14

7 Glaser, Paul Abwesenheit [U N :, 7
23 24 25 §\ 27 28
9 Glaser, Paul Abwesenheit [U.

10 Strupp, Leon Abwesenheit [U
Beschreibung
1 Glaser, Paul Abwesenheit [G
Entscheidungsgrund  Wichtige Teamsitzung in der wir Sie als Teilnehmer bendtigen
13 Glaser, Paul Abwesenheit [G
Informi
4 Glaser, Paul Abwesenheit [u... nrormieren

Historie  Antrag erstellt, Glaser, Paul 22.0615 11:04

Antrag abgelehnt, Finster, Daniela 22.06.15 11:05

Der 2. Vorgesetzte bekommt den Antrag somit nicht zur Genehmigung. Der Antrag wird sofort in
das ,Abgelehnt"-Postfach verschoben.

Wichtiger Hinweis: sobald einer der beiden Vorgesetzten einen Antrag ablehnt, ist dieser Antrag
abgelehnt.

Info an Mitarbeiter siehe Kapitel Postfachlz:51

Falls ein Vorgesetzter Abwesend ist, kann dieser einen Vertreter definieren. Siehe hierzu Kapitel
Vertretung auswahlen[ 227,
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4.5.17.1.2.3 Stornieren

Voraussetzung

Es liegt ein bewilligter Abwesenheitsantrag vor.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Urlaubs-, Schicht und Abwesenheitsplanung > Meine Antridge und
wahlen Sie einen zu dndernden Antrag.

Es werden Informationen Uber den bewilligten Abwesenheitsantrag angezeigt.

2. Klicken Sie diesen Antrag stornieren.

3. Machen Sie folgende Angaben

Beschreibung Hinterlegen Sie optional eine Notiz.

Informieren Klicken Sie Weitere Person, um mehrere Personen zu definieren, die per
personlicher Nachricht im Postfach von timeCard benachrichtigt werden. Klicken
Sie per E-Mail, um mehrere E-Mail-Adressen zu hinterlegen, an die Sie eine
Benachrichtigung senden wollen.

4. Klicken Sie Stornieren.

Im Funktionsbereich Abwesenheitsplanung bzw. im Funktionsbereich Antragseingang des
Vorgesetzten befindet sich ein neuer offener Antrag (schraffiert), der genehmigt bzw. abgelehnt
werden kann.

4.5.17.1.2.4 Vertretung ausw ahlen

Fir einen bestimmten Zeitraum kdnnen Sie eine Vertretung bestimmen, der lhre Berechtigungen fiir
das Antragswesen erhalt.

Voraussetzung

Ihre Vertretung muss einer Benutzergruppe angehdren, bei der die Anwendungsfunktion
Abwesenheitsplanung aktiviert ist.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Benutzer > Vertretung.
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4.5.17.2

Vertretung

Auswahl

Ich bin O im Hause
® nicht im Hause

22.06.2015 ||[az] % |30.06. 2015

Meine Vertretung | Finster, Daniela Auswahlen

oK Abbrechen

2. Aktivieren Sie die Option nicht im Hause, legen Sie den Zeitraum fest, und wéahlen Sie lhre
Vertretung aus. Klicken Sie OK.

Sie haben die Vertretung ausgewahlt.

lhre Vertretung kann sich anmelden.
Abwesenheitsplanung

Die Abwesenheitsplanung gibt lhnen die Moglichkeit durch das Antragsverfahren Abwesenheiten zu
erstellen und in der Ansichtsmaske

eine Ubersicht tiber die Abwesenheiten der Mitarbeiter zu erhalten.

Die Abwesenheitsplanung lauft in zwei Schritten ab:

1. Der Mitarbeiter stellt einen Antrag. Siehe Kapitel Antragsverfahren|zo

2. Die genehmigte Abwesenheit erscheint in der Hauptmaske Abwesenheitsplanung.

Hauptmaske

Bitte stellen Sie in der Abwesenheitsplanung iiber die Filterfunktion sicher, dass alle Hacken
aktiviert sind, damit alle Anzeigen fiir die Abwesenheitsplanung dargestellt werden kdnnen.

Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrage Antragseingang
piersicr | |
[ Aktualicieren q 2015 | B> 6"7‘"% p
I KW 40 KW 41 KW 42 KW 43 KW 44
Do Fr Sa So| Mo Di Do Fr Sz So /Mo Di Mi Do Fr Sz So/Mo Di Mi Do Fr Sa So /Mo Di Mi Do Fr Sa
Mitarbeiter MA-Nr. | Abteilung 1 2 E Z 5 6 7 8 9 1¢ |11 [12 13 | 14[15]16 |17 181920 21|22 23|24 25|26 27 28|29 30 31
Di Franco, Guiseppe o Verwaltung OG
Donbach s 2 Prodtion Il IIIEE EEEEE EEEEE EEEEE
Finster, Daniela o Verkauf
Glaser, Paul 33 Produktion
Hermann, Peter 9 Verkauf
Kaminski, Markus 1 Verkauf
Kubik, Christian 10 Verkauf
Lang, Peter 18 Reinigung
Missuri, Leander o Verwaltung 0G
Mold, Theresa 1 Verkauf
Miiller, Jens 7 Produktion
Miller, Monika 14
Musterfrau, Anna 6 Verkauf
Mustermann, Max 22 Produktion
Rechner, Paul 3 Verkauf
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4.5.18.1

1. Selektion filtern

Durch Steuerung + klicken der linken Maustaste kdnnen in der Hauptmaske einzelne Mitarbeiter
selektiert werden.

Um diese zu Filtern wahlen Sie Selektion filtern.

Er werden nun nur die ausgewadhlten Mitarbeiter angezeigt.

2. Mehrfache Abwesenheiten (z. B. Betriebsruhe)

Betriebsurlaub kann z. B. durch Markieren des Zeitraumes in der KW-Ubersicht und rechter
Maustaste/ Abwesenheit erstellen fiir mehrere Mitarbeiter zugewiesen werden.

3. Jahresiibersicht mit entsprechender Selektion von Monaten

Sofern Sie in der Ubersicht auf das Jahr klicken, erhalten Sie eine Jahresiibersicht.
Filterfunktion

Mit der Filterfunktion kdnnen Sie in der Projektverwaltung bzw. bei den Mitarbeitern Filter
definieren, um die Verwaltung zu vereinfachen.

Die Filterfunktion bietet die Moglichkeit, Projekte nach Nummer, Datum oder nach beidem zu
durchsuchen.

Die Projekte kdnnen nach aktiv bzw. deaktiv (Status) selektiert werden. Der konfigurierte Filter bleibt
solange aktiv, bis er wieder manuell deaktiviert wird. Die Funktion ist auch im PC-Buchungsterminal
integriert.

Die Filterfunktion bietet die Moglichkeit, die Mitarbeiter nach ihrer Nummer und nach dem in-/
aktiven Status zu suchen.

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Information:

Filter verwalten| 229

Filter verwalten

1. Offnen Sie die Filterverwaltung. Sie haben folgende Optionen:
e Meni Verwaltung > Filter
e Funktionsleiste Ubersicht > Schaltfldche Filter > Filter verwalten

Folgender Dialog wird angezeigt.
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4.5.19

4.5.19.1

Filterverwaltung

e

* Meu x Mitarbeiter W .
Bezeichnung

Bezeichnun
: Mitarbeiternummer [ berlcksichtigen

bis ©
Abteilung |Alle v
Aktive Mitarbeiter anzeigen

naktive Mitarbeiter anzeigen

Alle Y]

Abbrechen | | Ubernehmen

Hilfe

2. Klicken Sie die Neu Schaltflache. Geben Sie die gewlinschten Kriterien ein oder wahlen Sie diese

aus.

3. Klicken Sie Ubernehmen. Sie haben einen Filter definiert. Ab jetzt kdnnen Sie den Filter jederzeit
in der Projektverwaltung und in der Mitarbeiteransicht Uber die Filterverwaltung nutzen.

Der Filter bleibt solange aktiv, bis er manuell deaktiviert wird.

Auswertung

Sie kdnnen in timeCard verschiedene Auswertungen erstellen, um sich zu bestimmten Themen einen

Uberblick zu verschaffen.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Sonderzeitermittlung| 230

Sollanwesenheit anzeigen| 231

Projekte auswerten| 252

Monatsiibersicht anzeigen und Daten exportieren| 2s3

Mitarbeiteriibersicht und Statistik anzeigen| 2:5)

Mitarbeiterereignisse anzeigen| 237

An- und Abwesenheit anzeigen|zs7]

Reportqeneratorlza

Gleitzeitkonten[ 252

Sonderzeitermittiung

Sie kdnnen die Auswertungen von Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter in einem bestimmten Zeitrahmen
anzeigen. So kdnnen Sie feststellen, welche Mitarbeiter zu bestimmten Zeitintervallen anwesend

sind.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Meni Auswertung > Sonderzeitermittlung.
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2. Markieren Sie einen oder mehrere Mitarbeiter. Definieren Sie im Feld Bewertung die Uhrzeit, die
Sie untersuchen wollen, und wahlen Sie dann aus, fir welche Tage und fir welchen Zeitraum die
Auswertung ausgefihrt werden soll. Klicken Sie Anzeigen.

In der Auswertung werden die Mitarbeiter mit den Anwesenheitszeiten aufgefihrt.

4.5.19.2 Sollanwesenheit anzeigen
Die Sollanwesenheit der Mitarbeiter ermdéglicht Innen zu ermitteln, welche Mitarbeiter zu
bestimmten Zeitintervallen anwesend sind.
Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Meni Auswertung > Sollanwesenheit.
Folgender Dialog wird angezeigt.

Sollanwesenheit der Mitarbeiter

Auswahl

Datum |07.04.2015

Zeitintervall O aktivieren

07 00| bis |14 00| Uhr

] Tellanwesenheiten berlcksichtigen

Arbeitszeitpr.. ® aktivieren
AZ Profil_40 W

2. Tragen Sie ein Datum oder ein Zeitintervall ein. Optional kdnnen Sie ein Arbeitszeitprofil
auswahlen. Aktivieren Sie Teilanwesenheiten beriicksichtigen, um auch die Mitarbeiter in der
Auswertung zu sehen, die wahrend des ausgewahlten Zeitintervalls nur teilweise anwesend
waren. Klicken Sie Anzeigen.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Sollanwesenheit der Mitarbeiter -

O

AZ_Profil_40 070415

|E1 Drucken
=

Personal-Nr.
0

13

16

2

18

22

Mitarbeitername
Glaser Paul
Stark Tobias
Backer alex
Dombach Lukas
Lang Peter
Mustermann Max
Miller Jens

Leon Strupp
Kaminski Markus
Kubik Christian

Arbeitszeitprofil Abteilung
AZ_Profil_40 Einkauf
AZ_Profil_40 Einkauf
AZ Profil_40 Produkton
AZ_Profil_40 Produkton
AZ_Profil_40 Produkton
AZ Profil_40 Produkton
AZ _Profil_40 Produkton
AF_Profil_40 Produkton
AZ Profil_40 Verkauf
A7 _Profil_40 Verkauf

In der Ansicht werden die Mitarbeiter mit Personalnummer und AZ-Profil angezeigt, die nach
den ausgewahlten Kriterien anwesend sein sollten.

4.5.19.3 Projekte auswerten

1. Wahlen Sie Menii > Auswertung > Projektauswertung.

2. Wahlen Sie die Einstellungen aus und klicken Sie OK.

3. Machen Sie folgende Angaben:

Ziel der Auswertung

Mitarbeiter / Projekt / Tatigkeit

Sie kdnnen die Auswertung nach verschiedenen Kriterien
durchflhren:

Mitarbeiter, Projekt oder Tatigkeit. Aktivieren Sie eine
der Optionen. Alle Kombinationsmoglichkeiten sind
zulassig.

Mitarbeiter / Projekt / Tatigkeit

Wahlen Sie einen Mitarbeiter, ein Projekt oder eine
Tatigkeit aus,

abhangig von lhrer Vorauswahl.

Zeitraum der Auswertung

von bis

Legen Sie einen Auswertungszeitraum fest.

Objekte der Auswertung

Entsprechend lhrer Auswahl sehen Sie die Objekte, die
fur die Auswertung herangezogen werden kdnnen.
Selektieren Sie einen oder mehrere Eintrége.
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4.5.19.4

Tatigkeit anzeigen

Kosten berechnen Aktivieren Sie diese Option, um die Kosten mit
aufzulisten,

die der Mitarbeiter verursacht hat. Dabei wird auf den
festgelegten Verrechnungsstundensatz Projekt
zugegriffen. Siehe Abrechnung] 981

Klicken Sie Anzeigen.
Folgende Auswertung wird angezeigt.

Sie kdnnen alle Auswertungen in eine Textdatei exportieren oder drucken.

Weitere Informationen

Fir erweiterte Moglichkeiten siehe Reportgenerator] )

Monatsiibersicht anzeigen und Daten exportieren

In der Monatsibersicht kdnnen Sie die kompletten Kommen-, Gehen- und Gleitzeitdaten etc. von
den jeweiligen Mitarbeitern sehen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie in der Ubersicht einen Mitarbeiter aus, und wihlen Sie Menii > Auswertung >

Monatsiibersicht.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

Monatsubersicht

:Ci))" Einstellungen | § [ Monat zurick @ Monat vor i. Mitarbeiter zurdick % Mitarbeiter vol ‘ [grﬁ Drucken I Br Export ‘ Iké

Tag KO gest. KO ger.| KO bew.| GEgest| GEger.| GE bew. Abwesenheit AZProfil| Pause| Sollzeit GZZ Anwi. GZ Tag GZ
Vormenat

01.04 Mi 07:22 07:30 16:49 16:40 AZ_Profil_40 2:30 .00 6:40 -1:20
02.04 Do 07:.09 oro 18:32 16:30 AZ_Profil_40 2:30 2:.00 6:30 -1:10
03.04 Fr 07:16 o720 o720 16:31 16:30 16:30 Feiertag ~ AZ_Profil 40 2:30 8.00 14:40 6:40
04.04 sa

05.04 So

06.04 Mo 07:26 07:30 16:37 16:30 Feiertag  AZ_Profil_40 2:20 8:00 14:40 6:40
07.04 Di 07:23 o730 16:46 16:40 AZ_Profil_40 2:30 8.00 6:40 -1:20
08.04 Mi

09.04 Do

10.04 Fr

2. Um die Ansicht zu konfigurieren, klicken Sie Einstellungen.

Folgender Dialog wird angezeigt:
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Einstellungen Monatsibersicht

Anzeige/Export Druck
¥ Tag ¥l Tag
Kommen gestempelt Kommen gestempelt
Kommen gerundet [J Kommen gerundet .
Ausrichtung
Kommen bewertet [ Kommen bewertet ® Hochformat
Gehen gestempelt Gehen gestempelt
Gehen gerundet [1 Gehen gerundet ) Querformat
Gehen bewertet [ Gehen bewertet
Abwesenheit Abwesenheit
AZProfil [ AZProfil
Pause Pause
Sollzeit Sollzeit
[ Zeitzuschlag [ Zeitzuschlag
Gleitzeitzuschlag (GZZ) [ Gleitzeitzuschlag (GZZ)
Anwesend Anwesend
¥ Gleitzeit Tag Gleitzeit Tag
Gleitzeit Monat Gleitzeit Monat
Gleitzeit gesamt Gleitzeit gesamt
Cew Cew
Kopf- / FuBzeile
Kopfzeile
FuBzeile

3. Wahlen Sie aus, welche Daten angezeigt und wie die Monatsauswertung in der Anzeige in
timeCard sowie in der Druckanzeige optisch dargestellt werden soll. Klicken Sie OK.

Die Ansicht wird angepasst.
4. Um im Kalender zu blattern, klicken Sie die Schaltflaichen Monat vor oder Monat zuriick.
Die Ansicht wird angepasst.
5. Um verschiedenen Mitarbeiter anzuzeigen, klicken Sie Mitarbeiter vor oder Mitarbeiter zuriick.

Die entsprechenden Mitarbeiter werden angezeigt.

Monatsdaten exportieren

Sie kdnnen die Monatsdaten des jeweiligen Mitarbeiters in eine TXT.-Datei exportieren.
Vorgehensweise

1. Klicken Sie in der MonatsUbersicht auf Export

Folgender Dialog wird angezeigt:
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Export

Datei

existierende Exportdatei dberschreiben

Export - Monatsdaten

Durchsuchen

OK

Abbrechen

2. Wahlen Sie aus, in welche Datei die Monatsdaten geschrieben werden sollen. Legen Sie fest, ob
die existierende Exportdatei Uberschrieben werden soll. Wenn Sie dies nicht wiinschen, dann
deaktivieren Sie diese Option. Klicken Sie OK.

Die Exportdatei wird geschrieben.

4.5.19.5 Mitarbeiteriibersicht und Statistik anzeigen

In der Mitarbeiterlibersicht konnen Sie die Tagesdaten aller Mitarbeiter anzeigen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie Menii > Auswertung > Monatsiibersicht.

sweise

Folgende Ansicht wird angezeigt:

% Statistik [%| Drucken DU’ Export

Nachname
Backer
Musterfrau
Schneider
Kubik
Miller
Lang
Strupp
Dombach
Kaminski
Mustermann
Rechner
Glaser
Hermann
Lang
Schmidt
Mold

Sulz

Vorname =
Alex
Anna
Babette
Christian
Jens
Katerina
Leon
Lukas
Markus
Max

Paul

Paul
Peter
Peter
Sebastian
Theresa

Tim

MA-Nr.

Gleitzeit
1609:21
15:30
8734
-121:30
-5551
-51:16
-180:37
-1561:24
56:35
-64:10
20:30
-97:30
68.08
1932:34
30:30
-59:01
5100

2. GZ-Konto

Resturlaub
34.5
31.0
45.5
37.0
57.0
88.0

-17.0
27.0
56.0
89.0
52.0

0.0
52.0
36.0
40.0
46.0
41.0

Abteilung

Produktion
Werkauf
Produktion
Werkauf
Produktion
Reinigung
Produlktion
Produktion
Verkauf
Produktion
Werkauf

Produktion
Produktion
Verkauf
Verkauf
Werkauf

Tagesstatus

2. Um die Statistik eines bestimmten Mitarbeiters anzuzeigen, markieren Sie diesen. Um alle

Mitarbeiter zu markieren, driicken Sie STRG+A. Klicken Sie Statistik.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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~ Benutzerrolle

Aus

Zugewiesene Benutzergruppen

Dublettenprifung

3. Wahlen Sie aus, fir welche Auswertung Sie eine Statistik erstellen wollen. Sie haben folgende

Optionen:

Arbeitszeitprofil

Wenn Sie diese Option wahlen, dann geben Sie den
gewlnschten Zeitraum ein.

Das hinterlegte Arbeitszeitprofil des Mitarbeiters wird
angezeigt.

Wenn sich im Laufe des ausgewahlten Zeitraumes das
Arbeitszeitprofil gedndert hat, dann wird Ihnen die Anderung
ebenfalls angezeigt.

Verrechnungsstunden- satz

An der Mitarbeiterrolle ist ein Stundensatz hinterlegt.

Projekt Mit diesem Wert kdnnen Sie die Kosten eines Projekts
berechnen.
Siehe Abrechnung einstellen[ 98]

Anwesenheit Zeigt die Anwesenheit in % an.

Es werden immer die Gesamtzeiten der Teilanwesenheiten
angegeben und es wird deren Anteil in % an der
Gesamtarbeitszeit dargestellt.

Sie kénnen folgende Darstellungen auswahlen:
o Tabelle (Einzeln)

o Tabelle (Vergleich)

o Diagramm (Einzeln)

o Diagramm (Vergleich)

Gestempelte Abwesenheit

Zeigt die Abwesenheit und deren Dauer in Stunden an.

Zeitraum

Legen Sie den Zeitraum fest, Uber den die Statistik erstellt
werden soll.

Klicken Sie OK.
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Eine Ansicht mit der entsprechenden Statistik wird angezeigt.

4.5.19.6 Mitarbeiterereignisse anzeigen

4.5.19.7

Wenn in der Personenverwaltung die notwendigen Daten wie Geburtstag, Eintrittdatum etc.
eingegeben wurden, kdnnen Sie diese Ereignisse in einer Ansicht anzeigen.
Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Auswertung > Mitarbeiterereignisse.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Mitarbeiterereignisse

Zeitraum in Tagen | 365 QK %'IT’ A [grl]
Datum Ereignis Wann? < Machname Vorname MA-Nr.
09, 04 2015 45, Geburtstag Maorgen Lang Peter 18
15. 04 2015 5 Jahre Firmenzugeharigkeit N&chste Woche Schmidt Sebastian &
24,04 2015 5 Jahre Firmenzugehdrigkeit Ubernéchste Woc...  Lang Peter 18
24. 04 2015 5 lahre Firmenzugehdrigkeit Ubernéchste Woc...  Backer Alex 16
26. 05 2015 62. Geburtstag N&chsten Monat Schneider Babette 5
04, 06 2015 39. Geburtstag Lang Katerina 12
15. 06 2015 10 Jahre Firmenzugehdrigkeit Hermann Peter
24,06 2015 47. Geburtstag Sulz Tim 4
07. 07 2015 60. Geburtstag Schmidt Sebastian
15. 07 2015 67. Geburtstag Mold Theresa 1
04, 08 2015 61. Geburtstag Dombach Lukas 2
06. 09 2015 49, Geburtstag Kubik Christian 10
11. 09 2015 57. Geburtstag Rechner Paul 3
23. 10 2015 28. Geburtstag Musterfrau Anna 6
28.11 2015 48, Geburtstag Backer Aley 16
25.12 2015 36. Geburtstag Kaminski Markus 1
02,01 2016 55. Geburtstag Mustermann Max 22
13. 01 2016 67. Geburtstag Hermann Peter g
27. 02 2016 35. Geburtstag Miiller Jens 7

Der Zeitraum in Tagen kann eingegeben werden (Voreinstellung 365 Tage).

2. Klicken Sie Filter, um die Anzeige nach bestimmten Kriterien zu filtern. Sie haben folgende
Optionen:

e Geburtstag

¢ Firmenzugehdrigkeit

An- und Abwesenheiten anzeigen

Voraussetzung

Das Terminal ist dauerhaft mit dem PC verbunden.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Auswertung > An- und Abwesenheitsanzeige.

Ein rotes Kennzeichen bedeutet Abwesenheit, ein griines Kennzeichen bedeutet Anwesenheit.
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2. Klicken Sie Filter, um die Anzeige nach bestimmten Kriterien zu filtern. Sie haben folgende
Optionen:

e Alle Anwesenden
o Alle Abwesenden

e Tagesabwesenheit
4.5.19.8 Reportgenerator

Mit dem Reportgenerator kdnnen Sie alle Daten, die in der Datenbank stehen oder berechnet
werden, in eine MS Excel-Tabelle oder eine SCV-Datei ausgeben. Diese Daten sind Rohdaten, die
mit Hilfe von MS Excel-Templates (Vorlagen) und Macro-Funktion (Visual Basic Scripts)
entsprechend den Wiinschen formatiert und aufbereitet werden kénnen.

Die Erzeugung eines Reports wird Uber Reportprofile gesteuert. Die Reportprofile enthalten die
Felddefinitionen und die dazu gehérigen MS Excel-Vorlagen. In diesen Vorlagen ist definiert, wie
die Daten Format-seitig aufbereitet werden.

Die Mindestvoraussetzung fir das Benutzen des Reportgenerators ist MS Excel 2003.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Reportprofile definieren| 23

Reportfelder definieren|zso)

Report generieren|2sil

4.5.19.8.1 Reportprofil definieren

In den Reportprofilen wird definiert, welche verfiigbaren Daten aus timeCard (Felder, die in der
Datenbank gespeichert sind oder zur Laufzeit berechnet werden) exportiert werden sollen. Es gibt
acht vordefinierte Reportprofile, die Sie nicht verandern oder |6schen kénnen. Diese Reportprofile
sind visuell dargestellt mit einem Schloss vor der Reportprofilbezeichnung. Es kdnnen beliebig viele
Reporte generiert werden.

Mittels Vorlagenimport kdnnen Sie individuell fiir Sie erstelle Reportprofile importieren. Diese
kundenspezifischen Reportprofile konnen lhnen z.B. Ihr Vertriebspartner/Servicepartner/Systemhaus
oder direkt REINER SCT (E-Mail an: reportgenerator@reiner-sct.com) erstellen.

Vorgehensweise
1. Wéhlen Sie Menii > Auswertung > Reportprofile.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Reportprofilverwaltung

Reportprofie

e New | 2

Bezeichnung=

Sonderzeitenermittiung
Urlaubstageermittlung

Zeitzuschlagsermittiung
Uberstundenauswertu...
An-/Abwesenheitszeit...
Ubersicht Jahresurlaub

Buchungsibersicht

iB @B @B @6 M5 @5 WD B

Krankheitstage

Sonderzeitenermittiung

= Dieses Reportprofil ist vom System vordefiniert. Daher kénnen keine Anderungen vorgenomemen werden.

Bezeichnung Sonderzeitenermittiung

Vorlage  Senderzeiten

verfiigbare Felder
Mitarbeiter
Uberstundenlimit
Karenzzeit
Urlaubsregeln
AZ-Profil
Buchung
Tagesiibersicht
Anwesenheit
Abwesenheit
Zwischensumme
Manueller Ubertrag
Projekt
Personalakte

ausgewdhlte Felder
Datum Monat ~
Datum.Tag
Mitarbeiter.Personalnummer
Mitarbeiter, Machname
Mitarbeiter.Vorname
Mitarbeiter. Abteilung
Tagesibersicht. Tagesstatus
Sonderzeiten. 062241
Sonderzeiten.22064Al11
Sonderzeiten.0000WO
Sonderzeiten.000054
Sonderzeiten,0000SU

erstellen.

Abbrechen | | Ubernehmen Hilfe

2. Um ein neues Reportprofil zu erstellen, wéahlen Sie im Bereich Reportprofile > Neues Profil

Folgende Ansicht wird angezeigt.

Reportprofilverwaltung

Reportprofile

e | X

Bezeichnung=

Sonderzeitenermittiung

b D

Urlaubstageermittlung

B [

Zeitzuschlagsermittlung

[T

Uberstundenauswertu...
An-/Abwesenheitszeit...

5 [

B

Ubersicht Jahresurlaub

5 [

B

Buchungsibersicht

Krankheitstage

m

Bezeichnung | Ubersicht Projekt X

Vorlage |-

verfiigbare Felder

> Datum

> Mitarbeiter
Uberstundenlimit
Karenzzeit
Urlaubsregeln
AZ-Profil
Buchung
Tagesiibersicht
Anwesenheit
Abwesenheit
Sonderzeiten
Zwischensumme
Manueller Ubertrag
Projekt
. Parennalalts

v [

ausgewshlte Felder

Abbrechen |  Ubernehmen Hilfe

Das Feld Bezeichnung ist leer und im Feld Vorlage konnen Sie eine bestimmte Vorlage
auswahlen. Optional kdnnen Sie eine individuell erstellte Vorlage importieren.

3. Die auszuwahlenden Vorlagen sind nahezu identisch mit den Feldern der vordefinierten
Reportprofile. Sie kdnnen also ein neues Reportprofil erstellen, die Felder der voreingestellten
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Reportprofile Gbernehmen und die Auswahl anpassen. Um Felder flr lhren Report zu selektieren,
wahlen Sie im Bereich verfiigbare Felder einen Eintrag und schieben das Feld mit allen
Untereintragen oder nur einigen mit dem gelben Pfeil in den Bereich ausgewdhlite Felder.
Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben ein Reportprofil erstellt.
4.5.19.8.2 Online Reports

Ab der timeCard 6.04.02 ist es moglich unter Reportgenerator/online Reports weitere
Reporte auszufiihren.

Folgende Vorlagen sind abrufbar:

Sonderzeiten, Urlaub, Krank
Urlaubsibersicht
Jahresiibersicht Uberstunden
Uberstunden

SOLL-IST

Gleitzeitlibersicht
Dienstgang
Abwesenheitsanzeige
SOLL-IST (Monat)
Projektzeit

Projekt je Mitarbeiter
Projekt (Zeit, Kosten)

Voraussetzungen:

a) Das Template wird nicht vom timeCard-Server, sondern von einer REINER SCT URL in
das temporare timeCard Verzeichnis geladen. Bitte beachten Sie, dass hierfiir folgende
URL erreichbar sein muss.

http://support.reiner-sct.de/downloads/timeCard/reports/Report.xml

b) Sonderzeiten
Fir die Erstellung einiger Reporte ist es notwendig, Sonderzeiten zu definieren.

Bitte gehen Sie hierflr unter Reportgenerator/Reportfelder/Neu/Sonderzeiten
und erstellen diese.
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Reportfeldverwaltung

Felder Sonderzeiten

4+ MNeu~ @‘ Laschen Bezeichnung | STNI

Profilname Bewertung |21 00| bis 06 00| Uhr
0006AII_0815 " Werktage (Mo. - Fr)
00005U_0815 Samstag
RestSU_0815 An . Sonntag
0000PH_0815 Feiertag
RestPH_0815

B
Hilfe oK Abbrechen | Ubernehmen

Achtung:

Bitte Uberpriifen Sie, ob bereits Sonderzeiten mit den unten aufgelisteten Bezeichnungen
existieren. Falls ja, benennen Sie Ihre Sonderzeiten fir das fehlerlose Nutzen der online
Reports bitte um. timeCard bendétigt folgende Namen:

STNI

STSA
STSU
STPH

Wechseln Sie zur Aktualisierung kurz die Ansicht, falls Sie direkt nach der Anlage dieser
Reportfelder mit der Reporterstellung fortfahren mochen.
Folgende Reporte stehen zur Verflgung:

Sonderzeiten, Urlaub, Krank

A B C D E F G H J
Zeitraumiibersicht Sonderzeiten

Zeitraum: 01.10.2017 - 31.10.2017
Abteilung: Produktion

MA-Nr. Nachname Vorname Nacht | Samstag | Sonntag | Feiertag | Urlaub Krank Datum Feiertag
(STNI) (STSA) | (STSU) | (STPH)
16|Backer Alex 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 4:00
2|Dombach Lukas 49:28 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
9{Hermann Peter 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
18|Lang Peter 0:00 0:00 2:22 0:00 0:00 0:00
22|Mustermann Max 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
7[Miller Jens 0:00 0:00 0:00 0:00 5:00 0:00
5|Schneider Babette 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
15|Strupp Leon 0:00 52:02 0:00 0:00 0:00 0:00

Beschreibung:

Zeitraumibersicht nach Abteilungen sortiert flir Nachtarbeit, Arbeit an Sa-So und
Feiertagen sowie Urlaubs und Krankheitsstunden. Auch das Feiertagesdatum wird
anzeigt.

(Achtung: Nicht von RSCT vordefinierte Sonderzeiten)
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Voraussetzung:
Angelegte Sonderzeiten mit diesen Namen und Einstellungen (Uhrzeiten sind frei

definierbar):

STNI  21:00
STSA  00:00
STSU  00:00
STPH 00:00

06:00
23:59
23:59
23:59

aktiviert fur Werktage (Mo.-Fr)/Samstag/Sonntag/Feiertag

aktiviert nur am Samstag
aktiviert nur am Sonntag

aktiviert nur Feiertag

Bitte beachten Sie auch die Anzeige in den einzelnen Blattern |hrer Excel-Mappe:

16
4 4 v M| Verkauf - Reinigung | Produktion /e
Urlaubsiibersicht
A B c D E F G J K L M N o R
Urlaub
Zeitraum: 31.12.2009 - 31.12.2010 17.11.2017
MA-Nr. Nachname |Vorname Abteilung| Jan.| Feb.| Mrz.| April| Mai| Juni| Juli| Aug.| Sept.| Okt.[| Nov.| Dez.| gesamt Resturlaub
1{Kaminski Markus Verkauf] 12 - - - - - - - 12 -2
10| Kubik Christian Verkauf] - 3 2 - 5 15
11[Maold Theresa Werkauf] - - - - -|-
6|Musterfrau__|Anna Werkauf] 9 5 14 6
3|Rechner Paul Werkauf] - - 20
8| Schmidt Sebastian WVerkauf] 20
4|Sulz Tim Werkauf] 20
Beschreibung:
Anzahl der genommenen Urlaubstage je Mitarbeiter, summiert pro Monat fiir ein
komplettes Jahr mit Berechnung des Resturlaubes.
Voraussetzung:
Zeitraum: 31.12.xx — 31.12.xx
Der Zeitraum muss vom 31.12 des Vorjahres der Auswertung, bis zum 31.12 des Jahres
der Auswertung gewahlt werden.
Jahresubersicht Uberstunden
A B = D E F G H J K L M N o E Q
Jahresiibersicht Uberstunden
Zeitraum: 01.01.2015 - 31.12.2016 17.11.2017
MA-Nr. Nachname |Vorname Abteilung| Jan.| Feb.| Mrz.| Aprill Mai| Juni| Juli| Aug.| Sept.] Okt.| Nov.| Dez. g
1[Kaminski Markus Werkauf]  6:20) -24:25) -3:35| 18:40) 16:45| -6:30] -5:00) 440 -8:25] -5:30| 5:00] -16:15 -27:35
10{Kubik Christian Verkauf| 19:30| -3:10[ -2:30| 13:10f 13:20] -4:25| -8:20{ -5:40[ -7:05[ -2:20] 2:15[ -14:40 0:05
11[{Mold Theresa Verkauf| 24:67| 12:12| 34:17| 27:53| 25:40| 25:49| 27:05) 26:56 26:30( 19:00] 32:33 26:27 309:19
6|Musterfrau__|Anna Verkauf)  4:00) -12:00) 0:15] 8:00] 12:35] 8:45] 9:10] 0:20] 9:10] 8:45| 13:10] 510 67:20
3|Rechner Paul Werkauf] 12:20) 8:20) 9:35] 7:48] 10:05] 7:30] 4:08) 3:20] 3:25] 4:25| 7:15| -0:E5 7710
8[Schmidt Sebastian Verkauf] 8:05) 4:30) 4:20| 6:50) 840] 7:35] 3:15] 5:00] 3:05] 4:05| 8:00{ -0:05 63:20
4[Sulz Tim Verkauf| 31:30| 28:13| 30:25) 24:13| 22:62| 32:27| 25:46| 25:29 25:17| 25:50] 32:04 19:38 323:44

Beschreibung:

Anzahl der Uberstunden je Mitarbeiter, summiert pro Monat fiir ein komplettes Jahr mit

Berechnung der gesamten Uberstunden dieses Jahres.

Voraussetzung:

Zeitraum: 01.01.xx — 31.12.xx

Uberstunden
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A B c D E F G H |
MA-Nr. [Name [Vorname Datum AZProfil Std. It Profil _ [Uberstunden |Uberstunden |Uberstunden2
0 Glaser Paul
01.10.2017 |AZ_Profil_40 0:00
02.10.2017|AZ_Profil_40 8:00 0:15
03.10.2017 |AZ_Profil_40 5:00 0:05 0:05
04.10.2017 |AZ_Profil_40 8:00 -0:05
05.10.2017|AZ_Profil_40 8:00 -0:05
06.10.2017 |AZ_Profil_40 5:00 0:25 0:25
24.10.2017 |AZ_Profil_40 8:00 0:05 0:05
25.10.2017 |AZ_Profil_40 8:00 0:05 0:05
26.10.2017 |AZ_Profil_40 5:00 0:05 0:05
27.10.2017 |AZ_Profil_40 8:00 0:05 0:05
28.10.2017 |AZ_Profil_40 0:00
29.10.2017 |AZ_Profil_40 0:00
30.10.2017 |AZ_Profil_40 8:00 0:25 0:25
31.10.2017|AZ_Profil_ 40 8:00 0:05 0:05
Summe: 88:00 0:55 1:20 0:00
14 Schuhmacher Monika
01.10.2017 |AZ_Profil_20 0:00
02.10.2017 |AZ_Profil_20 4:00 0:00
03.10.2017 |AZ_Profil_20 4:00 0:00
04.10.2017 |AZ_Profil_20 4:00 0:00
05.10.2017|AZ Profil 20 4:00 0:00

Beschreibung:

Zeigt fir einen, in timeCard definierten, Zeitraum die Anzahl der am Tag geleisteten
Uberstunden an. (Uberstunden sind Stunden, die iiber das Tagessoll gearbeitet wurden.)

Es kann unterscheiden werden zwischen Uberstunden 1 und Uberstunden 2.
Diese Zeiten sind im Report definierbar:

Uberstunden

pos

Geben Sie bitte an, welche Uberstunden in den Spalten Uberstunden1 und
Uberstunden? aufgefiihrt werden sollen.

Oberstunden1 zwischen | 00:00]

und | 02:00

(berstunden? gréBer | 02:00 Stunden

Stunden

OK
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SOLL - IST
A B c D E F G
IST Stunden
MA-Nr. Nachname Vorname Zeitraum SOLL IST Abwesenheiten
0|Glager Paul 01.10.17 - 31.1017 176:00 177:50 0:00
14|Schuhmacher Monika 01.10.17 - 31.1017 58:00 0:00 0:00
13|Stark Tobias 01.10.17 - 31.1017 176:00 0:00 0:00
16|Backer Alex 01.10.17 - 31.1017 0:00 220:18 0:00
2|Dombach Lukas 01.10.17 - 31.1017 176:00 186:39 0:00
9|Hermann Peter 01.10.17 - 31.1017 0:00 22143 0:00
18|Lang Peter 01.1017 - 31.1017 0:00 210:32 0:00
22|Mustermann Max 01.1017 - 31.1017 176:00 179:30 0:00
7|Maller Jens 01.10.17 - 31.1017 132:00 186:46 0:00
5|5chneider Babette 01.10.17 - 31.1017 0:00 209147 0:00
15|Strupp Leon 01.10.17 - 31.1017 154:00 187:25 0:00
12|Lang Katerina 01.10.17 - 31.1017 47:00 54:00 0:00
1|Kaminski Markus 011017 - 311017 176:00 189:10 0:00
10| Kubik Christian 011017 - 311017 176:00 190:30 0:00
11|Mold Theresa 011017 - 311017 132:00 199:04 0:00
6|Musterfrau Anna 011017 - 311017 88:00 82:10 0:00
3|Rechner Paul 011017 - 31.1017 88:00 99:00 0:00
8|Schmidt Sebastian 011017 - 31.1017 88:00 99:00 0:00
4|Sulz Tim 011017 - 31.1017 154:00 197:40 0:00
Summe: 2027-00 2889:34 0-00

Beschreibung:
Eine Gegenliberstellung je Mitarbeiter von SOLL- und IST-Zeit fiir einen definierbaren
Zeitraum.

Gleitzeitiibersicht

A B C D E F G
01. Okt bis 31. Okt
MA Nr. Mitarbeiter Abteilung Gleitzeit
zur Beginn [ Summe | Manuell {am Ende
14 Schuhmacher, Monika 10:00 14:00
13 Stark, Tobias 21:33 16:04
g Hermann, Peter Produktion 30:00 30:00

Beschreibung:
Ubersicht der Uberstunden zu Beginn und am Ende eines ausgewihlten Zeitraums.

Intervalleinstellungen kénnen im Report vorgenommen werden:

Weitere Intervalleinstellungen

| alle Tage auswerten

erster Auswertungstag ||;| 1,10.2017 j

letzter Auswertungstag | 31.10.2017 j

Starten

Dienstgang
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A B C DEFGH I JKILMNOPQRSTUWVWXY ZAANBACADAEAFAGAH
Abteilung  [Vorname  [Name
— o — o — (] — (] —
Aug. 2017 sEREGEEEREGREEERIEGREEERIFE R EEER
1123456789 10[1M1213[1415{16|17[18[19]20]|21|22|23|24|25|26|27|28]|29|30[H
Paul Glaser
Monika Schuhmacher
Tobias Stark
Produktion Alex Backer
Produktion Lukas Dombach u Ujujufuju
Produktion Peter Hermann
Produktion Peter Lang
Produktion Jens Miller
Produktion Max Mustermann
Produktion Babette Schneider . .
Produktion Leon Strupp
Reinigung Katerina Lang
Verkauf Markus Kaminski
Verkauf Christian Kubik
Verkauf Theresa Mold Ujujufu Ujufujuju
Verkauf Anna Musterfrau
Verkauf Paul Rechner
Verkauf Sebastian Schmidt
Verkauf Tim Sulz Jjujufu
_l=lolx=xlo|2=|=|O|x ol _|lzloxlxo2|-|=|C ol2lo|=|o
Aug. 2017 =1 == A= = %] = wZoEgk|le|e|Zlal=|a
1123456789 10{11]12]13[14|[15{16|17[18[19]20]|21|22|23|24|25]|26|27|28]29]|30|
UR U
KRIAR
SCHUL 3
ZAJGLEIT
DG D
B C D
Dienstgang
von 01.10.2017
bis 30.11.2017
Name Von Bis Tage
Alex Backer  |06.11.2017[30.11.2017| 5
Summe 5
Peter Lang UE.1U.2[]1T|3[].11.2[]1T g
Summe 8
Gesamt 13

Beschreibung:
Ubersicht der Abwesenheit , Dienstgang”.
Summiert in Tagen, fiir einen frei definierbaren Zeitraum, angezeigt je Mitarbeiter.

Abwesenheitsanzeige
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A B C DEFGH I JKILMNOPQRSTUWVWXY ZAANBACADAEAFAGAH
Abteilung  [Vorname  [Name
Aug. 2017 sEREERREERIEEREEERIEEIREEEREEIREEE]S
1123456789 10[1M1213[1415{16|17[18[19]20]|21|22|23|24|25|26|27|28]|29|30[H
Paul Glaser
Monika Schuhmacher
Tobias Stark
Produktion Alex Backer
Produktion Lukas Dombach u Ujujufuju
Produktion Peter Hermann
Produktion Peter Lang
Produktion Jens Miller
Produktion Max Mustermann
Produktion Babette Schneider . .
Produktion Leon Strupp
Reinigung Katerina Lang
Verkauf Markus Kaminski
Verkauf Christian Kubik
Verkauf Theresa Mold Ujujufu Ujufujuju
Verkauf Anna Musterfrau
Verkauf Paul Rechner
Verkauf Sebastian Schmidt
Verkauf Tim Sulz Jjujufu
Aug. 2017 sEREERREERIEIEREGERIEEIREEIEREIEIRIEEE
1123456789 10{11]12]13[14|[15{16|17[18[19]20]|21|22|23|24|25]|26|27|28]29]|30|
UR U
KRIAR
SCHUL 3
ZAJGLEIT
DG D
Beschreibung:

Anzeige von Urlaub (U), Krank (K), Schule (S), Gleitzeitausgleich (Z), Dienstgang (D) fur
einen definierbaren Monat (empfohlen).

SOLL - IST (Monat)

A B c AE AF AG AH Al ] AK AL AM AN AQ AP AQ AR AS
Vomame _[Name Boteilun Jul. 2017 Aug. 2017 Sep. 2017 Okt. 2017 Gesamt
Soll | Ist Diff. Sol | st Diff. Soll | st Diff. Soll | Ist Diff. Soll | st Diff. |
Paul Glaser 168:00] 170 X 184:00] 18 168:00[ 16! - 176:00] 177 - 2266:00] 2297
Monika 84:00 ( 84:0( @‘ 0:00 -92:00 84:00 00 0 8 ;g ( 85 1128:00 12:00 1116:00
Tobias tark 165 ( 165.00 184 0:00 784.00] 166 0 6800 176 ( 176.( 225600 2000 2232.00
Alex acker E 09 208 : Z : 0 2 E : 22 778 2775
Lukas ombach 165 76 - 1 16 7 176 - E 2256.00 40 15
Peter Hermann 1 21 Z 1 2 E 2 75 273
Peter Lang E 99: 19 : 2 : 9 1 E 21 670: 267
ax 168 69: B 184 6 2 1681 6 E 1761 : : 2256:00 302: 461
Jens iler 1261 78: 52: 1381 5: 57: 1261 7 52: 1321 86- 54: 1692:00 405- 713
Beschreibung:

Eine Gegenliberstellung von SOLL und IST-Zeit in der Gesamtmonatsbetrachtung pro
Mitarbeiter sowie die die Darstellung der Differenz.

Bitte beachten Sie auch die Anzeige in den einzelnen Blattern lhrer Excel-Mappe:

+ M| Okt. 2016 " Mov. 2016 . Dez. 2016 . Jan. 2017 . Feb. 2017 Mrz. 2017 | Apr. 2017  Mai. 2017 " Jun. 2017 " Jul. 2017 Aug. 2017 Sep. 2017 -~ Okt. 2017 - Gesamit

Projekt je Mitarbeiter
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A | B | C | D] E | F | G

Nov.2017 Gesamtprojektzeit: 516

Mustermann, Max

02.11.2017 2|Private Wagen O~Z | 13|Automotor_Inspektion
3|Beispiel GmbH 8|Scheckheft :
10.11.2017 2|Private Wagen O~Z | 3|Rechnung 0:14|Kommentar 1
2|Private Wagen O~Z | 9|Sicherheits_Check 0:45|Ende
A | B c b E F [ G |

Mov 2017 Proj-Nr.
Projekte

Mitarbeiter
Max [Mustermann | | 5:16]

Beschreibung: Projektzeit mit Buchungstext, mitarbeiterbezogen

Bitte beachten Sie auch die Anzeige in den einzelnen Blattern |Ihrer Excel-Mappe:

reporting 2 . reporting . employee ¥

Projektzeit
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A B C D E F
Projekt-Nr. 2
Projektname Private Wagen 0O~Z
Auswertungszeitraum 01.11.-30.11.
Gesamt 4:00
Mitarbeiter Datum |Tatigkeit Projektzeit |Projektbuchung [Kommentar
Mustermann, Max 0211, JAutomotor_Inspektion 3:01 11:43
16:44
10.11. Sicherheits_Check 0:45 11:46 Kommentar 1
Rechnung 0:14 12:00
13:00
13:45 Ende
Projekt-Nr. 3
Projektname Beispiel GmbH
Auswertungszeitraum 01.11.- 30.11.
Gesamt 1:16
Mitarbeiter Datum |Tatigkeit Projektzeit |Projektbuchung [Kommentar
Mustermann, Max 02.11. Scheckheft 1:16 912
10:43
Projekt-Mr. 4
Projektname Muster GmbH
Auswertungszeitraum 01.11.- 30.11.
Gesamt 0:30
Mitarbeiter Datum |Tatigkeit Projektzeit |Projektbuchung [Kommentar
Strupp, Leon 0711, |Auftragsabwicklung 0:30 11:45
12:30

Beschreibung:

Detaillierte Anzeige von Mitarbeiter, Datum, Tatigkeit, Projektzeit sowie des
Buchungskommentars fiir einen frei definierbaren Zeitraum.

Wahlweise Auflistung eines bestimmten Projektes oder aller existierender Projekte im
Report moglich:

Auswahl

" alle Projekte auswerten

{* Projekt mit dem Murmmer

123

Berechnen

auswerten
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2.12 Projekt (Zeit, Kosten)

A B C D

Projekt-Nr. 2

Projektname Private Wagen O~2

Auswertungszeitraum 01.11. - 30.11. Zeit Kosten

Gesamt 3, 7667 188,33

Mitarbeiter Datum Projektzeit | Stundensatz

Mustermann, Max 02.11. 3:01 50,00
10.11. 0:45 50,00

Projekt-Nr. 3

Projektname Beispiel GmbH

Auswertungszeitraum 01.11. - 30.11. Zeit Kosten

Gesamt 1,2667 63,33

Mitarbeiter Datum Projektzeit | Stundensatz

Mustermann, Max 02.11. 1:16 50,00

Projekt-Nr. 4

Projektname Muster GmbH

Auswertungszeitraum 01.11.-30.11. Zeit Kosten

Gesamt 0.5 22 50

Mitarbeiter Datum Projektzeit | Stundensatz

Strupp. Leon 07.11. 0:30 45,00

Beschreibung:

Auflistung aller Projekte mit Projektnummer und Projektname fiir einen frei definierbaren

Zeitraum.

Neben Mitarbeiter und dem Buchungsdatum der Projektzeit werden auch die

Gesamtprojektzeit und die Gesamtprojektkosten angezeigt.

Voraussetzung:

Hinterlegter Verrechnungsstundensatz Projekt
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4.5.19.8.3 Reportfeld definieren

Sie kdnnen neue Reportfelder definieren, die in den Reportprofilen im Bereich verfiigbare Felder
zusatzlich erscheinen und ausgewahlt werden kdnnen. Siehe Reportprofile definieren[zs8)

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Auswertung > Reportfelder.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Felder

* Meu

Bezeichnung

x Anwesenhert

Istzeit
Dienstgang
Urlaub
Feiertag
Krank

Schule/Dienstreise

Reportfeldverwaltung

W

Istzeit
Bezeichnung &t

Abwesenheitsko.. | Istzeit w

OK

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

2. Um ein neues Reportfeld zu erstellen, legen Sie fest, ob der Inhalt des zu erstellenden Feldes
aus Anwesenheit, Abwesenheit oder Sonderzeiten gezogen wird. Wahlen Sie im Bereich Felder

> Neues Profil erstellen.

Das Feld Bezeichnung ist aktiv.

3. Geben Sie einen Namen fir das Reportfeld ein und wahlen Sie ein Abwesenheitskonto.

4. Sonderzeiten

Mit Sonderzeiten ermitteln Sie in einem definierten Zeitraum mittels Reportprofil einen Report.
Zum Beispiel: Welcher Mitarbeiter hat am Sonntag in der Kalenderwoche 19 zwischen 00:00 und

12:00 Uhr gearbeitet.

5. Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben ein Reportfeld definiert. Das Feld steht in den Reportprofilen zur Verfiigung.
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4.5.19.8.4 Report generieren

Voraussetzung

Sobald Sie ein anderes Reportprofil erstellen, miissen auch die entsprechenden Excel-Vorlagen
angepasst werden, ansonsten werden beim Report nur Rohdaten exportiert. Bitte wenden Sie sich
an lhren Vertriebspartner oder an REINER SCT um fir Sie angepasste Reportprofile erstellen zu
lassen. Siehe Reportprofil definieren|zs

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Menii > Auswertung > Report generieren.
Folgender Dialog wird angezeigt.

Reportgenerator
Mitarbeiter fiir die Auswertung
() Mur aktive Mitarbeiter
() Mur inaktive Mitarbeiter

(®) Alle Mitarbeiter

2. Wéahlen Sie aus, welche Daten ausgewertet werden soll. Sie haben folgende Optionen:
o Nur aktive Mitarbeiter
o Nur inaktive Mitarbeiter
o Alle Mitarbeiter

3. Klicken Sie OK.

4. Machen Sie folgende Angaben:

Mitarbeitername Wahlen Sie die Mitarbeiter aus, deren Daten im Report erscheinen sollen.
Durch Driicken von STRG+A wdhlen Sie alle Mitarbeiter aus.

Reportprofil Wahlen Sie ein Reportprofil aus. Wenn in dem ausgewahlten Reportprofil ein
Makro eingebunden ist, wie z.B. bei den mitgelieferten Standardprofilen,
dann werden Sie je nach eingestelltem Sicherheitsprofil von Ihrem System
gefragt, ob Sie Makros deaktivieren mochten. Klicken Sie auf Makros
aktivieren, um lhren individuellen Report zu erhalten.

Zeitraum Legen Sie den Zeitraum fest, der ausgewertet werden soll.

Datei Legen Sie fest, wo der Report gesichert werden soll.

existierende Aktivieren Sie diese Funktion, wenn Sie den Report regelmaBig erstellen und
Datei Sie den letzten Report Uiberschreiben wollen.

liberschreiben

erstellte Datei  Aktivieren Sie diese Funktion, wenn Sie den erstellten Report sofort 6ffnen

anzeigen wollen.
Erweitert Optional kénnen Sie einen Standardausgabeordner fir die Exportdatei
einstellen.

5. Klicken Sie OK.

Der Report wird generiert und im festgelegten Verzeichnis abgelegt.
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4520 Gleitzeitkonten

Gleitzeit ist die Zeit, die Uber oder unter die definierte Zeit aus dem Arbeitszeitprofil heraus
entsteht.

Diese Zeit wird wenn die Voraussetzungen erfiillt sind im Gleitzeitkonto angegeben.

Anzeige der Gleitzeit:
Siehe Kapitel Ubersicht[ 158l

Gleitzeitkonto:

Voraussetzungen:

1. Aktivierung des Gleitzeitlimits in Mitarbeiterrolle/Gleitzeit

2. Einschréankungen der Gleitzeit (positiv/negativ)

Bitte beachten Sie, dass Salden grundsatzlich nur innerhalb des gesetzten Limits mit in den nachsten
Abrechnungszeitraum Gbernommen werden.

Zweites Gleitzeitkonto:

Sie kdnnen ein zweites Gleitzeitkonto aktivieren. Auf diesem Konto werden alle Uberstunden
gesammelt, die durch die Funktion Uberstundenlimit (siehe Personenverwaltung- Mitarbeiterrolle/
Uberstunden) abgeschnitten werden.

Erst wenn ein positives Gleitzeitlimit aktiviert ist, steht das zweite Gleitzeitkonto zur Verfiigung. Wenn
das Hackchen bei Gleitzeitlimit aktivieren nicht gesetzt ist, werden die Salden genauso ibernommen
wie sie angefallen sind.

Voraussetzungen:

1. Aktivierung des zweiten Gleitzeitkontos unter Einstellungen/Allgemeine Einstellungen.
Bitte beachten Sie, dass sich diese Einstellung auf alle Mitarbeiter auswirkt.

Bitte beachten Sie, dass bei Anderungen des Wirksamkeitsdatums riickwirkend die notwendigen
Monate zur Berechnung freigegeben sind. Siehe hierzu auch Kapitel Monat abschlieBen und

freigebenm

Saldenkorrektur:

Monatsbezogene Anderungen der Gleitzeit fiir eine Person kénnen durchchgefiihrt werden.

Selektieren Sie eine Person in der Hauptmaske, wihlen Sie Ubertrag (oberhalb des Kalenders) und
fihren Sie die gewlnschte Korrektur durch.

Bitte beachten Sie, dass das zweite Gleitzeitkonto nur ausgebucht/gemindert werden kann.



Software

4.5.20.1 Karenzkonto

4.5.21

Das Karenzkonto ist eine Art Bonuskonto, auf dem Stunden gesammelt werden, die durch die
Funktion Uberstundenkarenzzeit definiert werden.

Die Uberstundenkarenzzeit wird in der Personenverwaltung firr jeden Mitarbeiter einzeln im Reiter
Uberstunden definiert.

Die gesammelten Bonusstunden des Karenzkontos werden in der Monatsibersicht im
Monatsausdruck des Mitarbeiters angezeigt.

Weitere Informationen

Ein Karenzkonto muss aktiviert werden. Siehe Allgemeine Einstellungen definieren[ o)

Wenn ein bestimmter Schwellenwert von den geleisteten Uberstunden lberschritten wird, dann
werden die Uberstunden auf das Karenzkonto gebucht.

Siehe Uberstundenauswertung einstellen[ 981

Sie kdnnen einstellen, ob der Karenzkonto stand am Terminal angezeigt wird.

Siehe Terminalupdate durchfiihren[ el

Datenimport und -export

Mit timeCard kdnnen Sie verschiedene Daten importieren und exportieren, darunter auch in die
gangigen Lohnbuchhaltungsprogramme.

Diese Funktion sollte bevorzugt von Systemadministratoren durchgefiihrt werden.

Import

Sie kdnnen Mitarbeiterdaten, Buchungen, Projekte und Terminaldaten aus selbst angelegten txt -
Dateien importieren.

Die Importdatei des PC-Terminal wird automatisch aus dem PC-Buchungsterminal generiert.

Export

Sie kdnnen die Monatsdaten aller oder eines selektierten Mitarbeiters exportieren.

Export der Lohnbuchhaltung

Sie konnen in folgende Lohnbuchhaltungsprogramme exportieren:
o Datev LuG

o Datev LODAS

e Lexware

Sage
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4.5.21.1

ADDISON

Janus
MegaPlus/Lohn
e BMD

e Select Line

Die in der Lohnbuchhaltungssoftware angelegten Mitarbeiternummern miissen identisch mit
den Mitarbeiternummern in timeCard sein.

Sie sollten sich mit der Importfunktion lhrer Lohnbuchhaltungssoftware ausgiebig beschaftigt
haben. Lesen Sie dazu die Dokumentation der Software griindlich.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Daten importierenlz'ﬂ

Daten exportierenlzsﬁ

Daten importieren

Voraussetzungen

Wenn Sie Alt-Daten haben, z.B. MS Excel Tabellen oder Dateien aus einem anderen
Zeiterfassungssystem, die Sie in timeCard importieren wollen, missen Sie diese Daten erst in ein
bestimmtes Format bringen, um sie lber die Import-Schnittstelle in timeCard einzuspielen. Das
Format der Dateien muB UTF8 sein.

Erstellen Sie eine Textdatei. Offnen Sie diese mit dem Texteditor von Windows und speichern diese
mit dem Befehl Datei > Speichern unter ab. Bei der Codierung wahlen Sie UTF8 aus.

Die erste Zeile der .txt Datei ist immer die Erkennungszeile, damit timeCard erkennen kann, ob Sie
Buchungen (Booking), Mitarbeiterdaten (Employee) oder Terminaldaten (Terminal) importieren
mochten.

Die zweite Zeile ist die sogenannte Definitionszeile. In dieser Zeile stehen die Felddefinitionen der
Datenbanktabelle. Diese Felddefinitionen geben an, wie die folgenden Datenzeilen zu interpretieren
sind.

Ab der dritten Zeile sind die Daten enthalten, die Sie importieren mochten.

Hinter der Definitionszeile und hinter jeder Datenzeile muss IMMER abschlieBend ein
Semikolon stehen.

Leere Datenfelder in der Datenzeile miissen mit Semikolon abgetrennt werden(;;).

Es miissen genau so viele Datenfelder in der Datenzeile stehen, wie in der Definitionszeile
festgelegt wurden.

Leerzeichen und Kommentare (# Kommentar) zahlen nicht als Zeilen und werden vom Programm
ignoriert.

Vorgehensweise

1. Wéhlen Sie Meni Datei > Import > <zu importierende Daten>.
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4.5.21.2

Sie haben folgende Optionen:
o Mitarbeiter

o Buchung

o Projekt

o Terminal

o PC-Terminal

2. Wahlen Sie die entsprechende txt.-Datei aus und importieren Sie sie.

Beispiel: MegaPlus/Lohn Daten importieren

Die Mitarbeiterstammdaten kdnnen direkt aus der Software MegaPlus/Lohn importiert werden. Dies
geschieht durch Direktzugriff auf den MegaPlus/Lohn-Server und nicht Giber eine Exportdatei.

1. Wéhlen Sie Menu Datei > Import > Lohnschnittstelle > MegaPlus Lohn.

2. Hier geben Sie die Verbindungsdaten zum MegaPlus/Server an. MegaHome definiert das
Installationsverzeichnis vom MegaPlus/Lohn-Programm. Bei Fragen kontaktieren Sie ggf. Ihren
Systemadministrator.

Beispiel: Importdateien
Bitte beachten Sie die korrekte Schreibweise der Importdaten.

Buchungs-Import-Datei

[P Buchung.txt - Editor [ =10l x|
Dakei Bearbeken Formst Ansicht 7
[Ecoking EI

Employees rnumber; Pass card number;pate; Time; Type of booking; account of absence;Project number;Text;
# Daten Frau Mustermann

0; 100579714 ,;04,11, 2005;16:00; KO; IST;CoM-Terminal;

0; 100579714 07,11, 20053 06: 56; KO} IST;COM=-Terminal
010057971407, 11, 2005;11:39; GE; IST;

0; 100579714 07,11, 2005;12:29; Ko; IST;Manuelle Buchung;
03100579714 07,11, 2005;16:31;GE; I5T;Manuelle Buchuna:
0100579714, 08,11, 20051137, KO, IST CoM=Terminal;

O3 LO057A714; 08,11, 2005;12:38; GE; IST; COM-Terminal
07100579714 ; 08,11, 2005 ;16:10; KO; IST;
0;100579714;00,11,2005;11:36;GE; IsT;Mmanualle Buchung;
03100579714, 00,11, 2005;12: 32, K0y 15T Manuelle Buchunc:
0;L00579714;00,. 11, 2005;16:22;GE; IST;;
0;100579714;10.11. 2005; 071025 KO; IST; §
0100575714 ;10.11, 20051136, GE; IST; ;

O 10057TeT14,10,11, 2005, 1236, KO IST;

O LO05 T4 ;10,11 2005;16: 21;GE; IST; ;
0;100579714;11.11. 2005;11:36; KO; IST; ;

0 100579714:11.31,2005;12:32;GE; IST;;

O 1005797 14,:10,11, 2005, 1556, KO IST,

O LO057STL4:14 .01, 20056;16: 00; GE; IST;
0;100579714;15.11. 2005; 06: 58; KO; IST; ;

O 100575714 ;15.11, 2005;16: 24 GE; I5T; CoM=Terminal;

O L005TeTI4 16,11, 2005, 1612, Kay IST, CoM-Terminal
0:100570714:17.11. 2005;11:35:GE; I=T;
0;L00579714;17.11.2005;12:31; KO, IST; Manue]lle Buchung;
O 100579714 ;17.11, 200516117, GE; IST; Manue]le Buchundg:
Oy 100579714 18,11, 2005, 05 58 KO IST,
0100574714 18,11, 2005;10: 37 GE; IST; ;

4] ap

Die Erkennungszeile wird mit Booking gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erklarung

Employees number | Mitarbeiternummer
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Pass card number
Date
Time

Type of booking

Account of absence

Project number
Activity code

Text

Ausweisnummer
Buchungsdatum TT.MM.YYYY
Buchungszeit HH:MM

Buchungsart, Abkirzung in Deutsch

KO - Kommen

GE - Gehen

PB - Projektbeginn

PE - Projektende

Abwesenheitskonto, Abklrzung in Deutsch

IST - Istzeit, bei normalen Kommen (KO) und Gehen
(GE) -Buchungen, dieses Konto verwenden

DG - Dienstgang

AR - Arztbesuch

BH - Behordenweg

PAUSE - Pause

ZA - Zeitausgleich

KR - Krank

SCHUL - Schule/Dienstreise

GLEIT - Gleitzeit

FREI1 bis FREI8 - fur die frei definierten Abwesenheiten

Projektnummer, Pflichtfeld, wenn Projekte vorhanden
Tatigkeitsnummer, Pflichtfeld, wenn Tatigkeiten vorhanden

Frei wahlbarer Text, der als Information bei den
Buchungen angezeigt wird. Kein Pflichtfeld.

Alle Felder sind Pflichtfelder, die unbedingt angegeben werden miissen.

Mitarbeiter-Import-Datei

ErikajMusterfrau; 1167 ;1167 47 _Profil_535; 30,20, 05,1950, 00, 05, 2005; 0L, 05, 2006; 140;
Hans;Miller:;3135;3135; 87 Profil_d40;30;21.05.1650; 010, 05. 2006 0. 05, 2006; 140;

1o
Dabei Bearbeken Formal  Ansichh 7
Employee =]

First name; surname; Employees number;pPass card number;working hour profile;Holidays;pate of birth;entry;start
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Felddefinition

Feld

First name

Surname

Employees number
Pass card number
Working hour profile
Holidays

Date of birth

Entry

Start of recordation
Monthly debit
Overtime limit

Department

Erkldrung

Vorname

Nachname

Mitarbeiternummer
Ausweisnummer

Arbeitszeitprofil, z.B. AZ_Profil_40
Urlaub in Tage oder Stunden, z.B. 24
Geburtsdatum TT.MM.YYYY

Eintritt TTL.MM.YYYY
Erfassungsbeginn TT.MM.YYYY
Monatssoll in Stunden, z.B. 20
Uberstundenlimit in Stunden, z.B. 20

Abteilung (Unterabteilungen werden
nicht bertcksichtigt, Abteilung muss vor
dem Import angelegt sein.)

Das Feld Mitarbeiternummer ist als einziges Feld ein Pflichtfeld und wird als eindeutige
Identifikation genutzt. Alle anderen Felder sind optional.

Bei einem erneuten Import der Mitarbeiterdatei werden Anderungen, die Sie an der Datei
vornehmen, nur an den Feldern Vorname, Nachname, Ausweisnummer und Abteilung
vorgenommen. Alle anderen Anderungen werden verworfen und nicht Gbernommen.

Projekt-lmport-Datei

B unbenannt - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht  #

M=k

Project

222;3project 1;P1 Terminall;l
333;Project 2;F2 Terminalz; 0

K7

Project number;Project name;Project name (Terminall;activation;

-

Die Erkennungszeile wird mit Project gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erkldrung
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Project number Projektnummer, maximal 7 Zeichen

Project name Projektname

Project name (Terminal) Projektname am Terminal, maximal 16
Zeichen

Activation Aktivierung des Projekts

1 bedeutet aktiviert
0 bedeutet nicht aktiviert

Wenn ein Projekt bereits existiert, dann wird nur das Feld ,Activation’ beriicksichtigt. Die
Uberpriifung findet anhand des Feldes ,Project number’ statt.

Terminal-Import-Datei

_loix

Datei  Bearbeiten Formak  Ansicht 7
Terminal ]

IF address;mMame;activation;

172.31.20.11; Terminal Haupteingang; 0;
172.31.20.10; Terminal Mebeneingang; 0;

4] 2

Die Erkennungszeile wird mit Terminal gekennzeichnet.

Felddefinition
Feld Erkldrung
IP address IP-Adresse des Terminals
Name Name des Terminals
Activation Aktivierung des Terminals

1 bedeutet aktiviert

0 bedeutet nicht aktiviert

4.5.21.3 Beispiel: Mitarbeiterdaten aus Chipdrive

Importieren von Mitarbeiterdaten aus Chipdrive

Wenn Sie Alt-Daten haben, z.B. MS Excel Tabellen oder Dateien aus einem anderen
Zeiterfassungssystem, die Sie in timeCard importieren wollen, missen Sie diese Daten erst in ein
bestimmtes Format bringen, um sie lber die Import-Schnittstelle in timeCard einzuspielen. Das
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4.5.21.4

4.5.21.5

Format der Dateien muf3 UTF8 sein.

Erstellen Sie eine Textdatei. Offnen Sie diese mit dem Texteditor von Windows und speichern diese
mit dem Befehl Datei > Speichern unter ab. Bei der Codierung wahlen Sie UTF8 aus.

Daten exportieren
Sie konnen exportierte Daten nicht wieder importieren.

Vorgehensweise

1. Wenn Sie Mitarbeiterdaten exportieren wollen, dann markieren Sie den Mitarbeiter. Wahlen Sie in
der Funktionsleiste > Export > <zu exportierende Daten>.

Sie haben folgende Optionen:

o Monatsdaten des selektierten Mitarbeiters
o Monatsdaten aller Mitarbeiter

o Buchungen aller Mitarbeiter

o Lohnbuchhaltung

2. Wenn Sie die Buchungen aller Mitarbeiter exportieren wollen, dann legen Sie zuséatzlich noch fest,
ob nur neue Buchungen oder Buchungen des gesamten Monats exportiert werden sollen. Wahlen
Sie die entsprechende txt-Datei aus und klicken Sie OK.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Lohnbuchhaltung exportieren - Datev[ 262

Lohnbuchhaltung exportieren - Lexware| 262

Lohnbuchhaltung exportieren - Sagelze2

Lohnbuchhaltung exportieren - ADDISON [ 261}

Lohnbuchhaltung exportieren - Janus|zs1

Lohnbuchhaltung exportieren - MegaPlus/Lohn| 261

Lohnbuchhaltung exportieren - BMD/2e2)

Lohnbuchhaltung exportieren - SelectLine[ 263

Lohnbuchhaltung Standard

Mit der timeCard Lohnbuchhaltung Standard kénnen Sie definierte Werte fir Ihre Lohnbuchhaltung
aus timeCard exportieren.

4.5.21.5.1 Monatsdaten exportieren

Zur Weiterverarbeitung oder zur Ubergabe in andere Programme kénnen Sie die Buchungsdaten in
eine .txt-Datei exportieren, die z.B. von Microsoft Excel leicht importiert werden kann.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Symbolleiste > Export

Sie haben folgende Optionen:

o Monatsdaten des selektierten Mitarbeiters exportieren.
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o Monatsdaten aller Mitarbeiter exportieren.
o Buchungen aller Mitarbeiter exportieren.
Wahlen Sie eine Option aus.
2. Geben Sie den Pfad ein und klicken Sie OK.
Es wird eine TXT-Datei erzeugt.

3. Um in Excel zu importieren, 6ffnen Sie Excel und 6ffnen die erstellte txt-Datei tiber Datei > Offnen
die erstellte TXT-Datei.

Es 6ffnet sich ein Textkonvertierungs-Assistent.

4. Folgen Sie diesem und stellen Sie als Trennzeichen Tabstopp und Semikolon ein. Klicken Sie
danach auf Fertigstellen.

Die TXT-Datei wird in Excel erstellt.

Export mit Filterfunktion

Sofern Sie nicht alle Daten exportieren mochten, kdnnen Sie eine Vorauswahl treffen:

1. Erstellen Sie einen Filter. Siehe hierzu Kapitel Filterfunktion[ 229, oder wahlen Sie einen
bestehenden Filter aus.

2. Aktivieren Sie den Filter.

3. Es werden nun die gewadhlten Mitarbeiter in der Hauptmaske angezeigt. Markieren Sie einen
Mitarbeiter.

Terminal Transportkarte Auswertung Verwaltung Benutzer

[ | | e =
mm | — Zeiterfassung
@ Ubersicht Persanen

Mitarbeiter (7)
0‘%

Suchen Filter ~
n

MA-Nr. = Nachname Vorname

4 Produktion

2 Dembach Lukas
33 Glaser Paul

22 Mustermann Max

7 Miller Jens

5 Schneider Babette
0 Stark Dimitri
15 Strupp Leon

4. Wahlen Sie nun Meni/Datei/Export/Monatsdaten aller Mitarbeiter exportieren aus.

5. Wahlen Sie den gewlinschten Speicherort aus, vergeben Sie einen Dateinamen und bestatigen Sie
mit OK.
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6. Die vor gefilterten Daten werden exportiert. Sie finden unter dem in Punkt 5 gewéahlten Pfad eine
.txt-Datei mit folgender Info:

Tag;KO gest,;KO ger.;KO bew.;GE gest.,;GE ger.;GE
bew.;Abwesenheit;AZProfil;Pause;Sollzeit, GZZ;Anw.;GZ Tag;GZ Mon.;GZ ges.;

Weitere Informationen

Sie kdnnen noch weitere Daten exportieren. Siehe Daten exportieren[2sh

4.5.21.5.2 exportieren - MegaPlus/Lohn

1. Wahlen Sie im Menu > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > MegaPlus/Lohn.

Hier weisen Sie lhren Konten die Lohnartnummern der Lohnbuchungssoftware zu. Beachte Sie,
dass nur Konten in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt sind. Das
Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters. Klicken Sie OK.

3. Geben Sie die Firmennummer ein, legen Sie den Exportpfad fest, und klicken Sie OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie
hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

Weitere Informationen

Mitarbeiterstammdaten kdnnen Sie direkt aus der Buchhaltungssoftware MegaPlus/Lohn
importieren. Siehe Daten importierenzsd)

4.5.21.5.3 exportieren - Janus

1. Wahlen Sie im Meni > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > Janus.

Der Export erfolgt tageweise. Eine Formatbeschreibung der Janus-Software finden Sie unter ...
\timeCard\ImpExp. Der Dateiname lautet JanusSettings.xml

2. Wahlen Sie die Mitarbeiter und den zu exportierenden Tag aus. Geben Sie einen Speicherort fir
die CSV-Datei an. Klicken Sie OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie
hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.5.4 exportieren - ADDISON

1. Wéhlen Sie im Meni > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > ADDISON.

2. Hier weisen Sie lhren Konten die Lohnartnummern der Lohnbuchungssoftware zu. Beachte Sie,
dass nur Konten in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt sind. Das
Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters. Klicken Sie OK.

3. Geben Sie den gewlinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der
Export-Datei. Der Name der ADDISON-Exportdatei (imp_lbw.txt) wird von ADDISON vorgegeben
und darf nicht verandert werden. Klicken Sie OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie
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hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.5.5 exportieren - Sage

1. Wahlen Sie im Meni > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > Sage.

Hier weisen Sie lhren Konten die Lohnartnummern der Lohnbuchungssoftware zu. Beachte Sie,
dass nur Konten in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt sind. Das
Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters. Klicken Sie OK.

3. Geben Sie den gewlinschten Monat der Abrechnung an, wahlen Sie einen Speicherort der Export-
Datei und klicken Sie OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie
hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.5.6 exportieren - Lexw are

1. Wahlen Sie im Meni > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > Lexware.

2. Tragen Sie den Abrechnungsmonat ein und klicken Sie Einstellungen.

3. Wahlen Sie im Feld Dateniibergabe zwischen Nettoarbeitszeiten und von-bis-Arbeitszeiten, legen
Sie den Exportpfad fest, klicken Sie OK, und klicken Sie Export. Wenn inkonsistente Buchungen
vorliegen, dann erhalten Sie eine Meldung mit der Mdglichkeit, die betroffenen Mitarbeiter
anzuzeigen. Korrigieren Sie die Inkonsistenz und wiederholen Sie den Vorgang.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie
hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.5.7 exportieren - Datev

1. Wahlen Sie im Meni > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > Datev LuG oder optional Datev
LODAS

2. Hier weisen Sie lhren Konten die Lohnartnummern der Lohnbuchungssoftware zu. Beachte Sie,
dass nur Konten in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt sind. Das
Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters. Klicken Sie OK.

3. Die Eingabe der Beraternummer und der Mandantennummer sind von Datev gewlinschte
Pflichtfelder. Geben Sie den gewiinschten Monat der Abrechnung an, wéhlen Sie einen
Speicherort der Export-Datei. Die Option existierende Exportdatei liberschreiben ist nur bei
Datev LuG vorhanden. Bestatigen Sie mit OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie
hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.5.8 exportieren - BMD

1. Wéahlen Sie im Meni > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > BMD.

2. Weisen Sie lhren Konten die Lohnartnummern der Lohnbuchungssoftware zu. Beachte Sie, dass
nur Konten in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt sind. Das Konto
Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.
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3. Nehmen Sie die Einstellungen vor und klicken Sie OK.

3. Geben Sie die Clientennummer ein, legen Sie den Exportpfad fest, und klicken Sie OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie

hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.5.9 exportieren - Select Line

1. Wéhlen Sie im Menu > Datei > Export > Lohnbuchhaltung > Select Line

2. Hier weisen Sie lhren Konten die Lohnartnummern der Lohnbuchungssoftware zu. Beachte Sie,
dass nur Konten in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt sind. Das

Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters. Klicken Sie OK.

3. Geben Sie den gewiinschten Monat der Abrechnung an, wahlen Sie einen Speicherort der Export-
Datei und klicken Sie OK.

Die exportierte TXT-Datei kann jetzt mit Hilfe der Importschnittstelle importiert werden. Lesen Sie

hierzu die Bedienungsanleitung der Buchhaltungssoftware.

4.5.21.6 Weitere Exportfunktionen

1. Mitarbeiter auswahlen.

Hauptansicht/Ubersicht/Monatsiibersicht--> Exportfunktion

Monatsibersicht

Glaser, Paul [33]

‘Q Einstellungen |Mnnatzuru‘ck @Mnnatvm |g@Mutameutarzum:k &M.tameutawm |g9ﬁ Drucken |E‘r Export ‘ ?

Tag
Varmonat
01.08 sa
02.08 So
03.08 Mo
04.08 Di
05.08 Mi
06.08 Do
07.08 Fr
08.08 Sa

KO gest.

07:23
o713

0724
07.03

KO ger.| KO bew. GE gest

16:47
16:49

16:47
16:54

GE ger.| GE bew. Abwesenheit AZProfil

Kein Profil
Kein Profil
Kein Profil
Kein Profil
Kein Profil

Pause

1:51
1:49

146
1:46

2. Gehen Sie in Menii/Auswertung/Mitarbeiteriibersicht.

Sollzeit

0:00
0:00
0:00
0:00
0:00

GZZ

Anw.

8:36
8:54
0:00
8:39
916

GZ Tag

8:36
8:54
0:00
8:39
%16

GZ Mon.

-31:24
-22:30
-22:30
-13:51

-4:35

GZ ges.
0:00

-31:24
-22:30
-22:30
-13:51

-4:35
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4.6

Mitarbeiteribersicht = B

19.08.15

@ Drucken DU’ Export

Nachname Vorname = MA-Nr. Gleitzeit 2. GZ-Konto Resturlaub Abteilung Tagesstatus
Musterfrau Anna 6 2210 - 3.0 Werkauf ~
Schneider Babette 3 134:20 - 45.5 Produktion

Kubik Christian 10 -382:38 - 37.0 Verkauf

Finster Daniela 1] -160:00 - 0.0 Werkauf

Stark Dimitri 1] -160:00 - 0.0 Produktion

Di Franco Guiseppe 0 -160:00 = 0.0 Verwaltung OG

Miller Jens 7 -5:13 - 57.0 Produktion

Sauer Joachim [1] -160:00 = 0.0 Verwaltung OG

Missuri Leander o -160:00 - 0.0 Verwaltung OG

Strupp Leon 15 8:28 = -17.0 Produktion

Dombach Lukas 2 -1511:54 - 27.0 Produktion

Kaminski Markus 1 -128:59 = 56.0 Werkauf

Mustermann Max 22 -2323:37 - -31.0 Produktion

Nach Auswahl der Exportfunktion erhalten Sie die Ubersicht aller Mitarbeiter mit :

Nachname;Vorname;MA-Nr.;Gleitzeit;2. GZ-Konto;Resturlaub;Abteilung;Tagesstatus;; in einem .txt
file.

Mitarbeitertbersicht = &

19.08.15

% Statistik ﬂéb Drucken D‘j Export
Nachname Vorname & M A-MT. Gleitzeit 2. GZ-Kento Resturlaub Abteilung Tagesstatus
Musterfrau Anna 6 22:10 Mitarbeitertbersicht Statistik "
Kubik Christian 10 -382:56

. . ; (O] i i
Finster Daniela 0 -160:00 Auswertung Arbeitszeitprofil )

. Verrechnungsstundensatz Projekt

Stark Dimitri o] -160:00 -

) _ ) Anwesenheit
Di Franco Guiseppe o -160:00 Tabelle (Einzeln)
Miller Jens 7 -5113 .

() Gesternpelte Abwesenheit

Sauer Joachim [1] -160:00
Missuri Leander 4] -160:00 Zeitraum |01 082015 bis |18 08 2015
Strupp Leon 15 8:28
Dombach Lukas 2 -1511:54
Kaminski Markus 1 -128:59

ra
ra

Mustermann Max

-2323:37 i
Abbrechen Hilfe
Rechner Paul 3 16:00

Glaser Paul 33 53:33 a— S ——
Hermann Peter g 123:43 = 52.0 Verkauf v

ZUTRITTSKONTROLLE

Die Zutrittskontrolle (ZuKo) ist ein Modul des timeCard-Systems und wird Uber die Basislizenz
Zutrittskontrolle (5 Personen) freigeschaltet. Mit diesem Modul des timeCard-Systems definieren Sie
den Zutritt von Mitarbeitern zu allen Bereichen der Unternehmensgebdude.

Fur die Zutrittskontrolle ist der externe RFID-Leser (DES) [ 33ku nutzen, der im Multiterminal RFID
(DES) eingebaute RFID-Leser dient ausschlieBlich der Zeiterfassung.

Mit Zutrittsprofilen legen Sie fest, wer, wann und wo Zutritt bzw. keinen Zutritt erhalt.
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Fur die sichere Kommunikation innerhalb des Zutrittskontrolle- Systems sind zwei Dinge notwendig:

1. Sichere Kommunikation zwischen timeCard-Server und Multiterminal sowie zwischen
Multiterminal und den RFID Chipkarten/Transpondern:

Fir die sichere Kommunikation des timeCard-Servers mit dem Multiterminal wird ein ZuKo-
SchlUssel, (AES 128 Bit) verwendet. Dieser ZuKo-Schlissel wird von der timeCard-Software beim
Erststart generiert und mit den angeschlossenen Terminals ausgetauscht.

Weitere Informationen zum ZuKo-Schlissel finden Sie unter Schliisselmanagement/2s7l

2. Sichere Kommunikation des Multiterminal mit den RFID-Chipkarten:

Fur die sichere Kommunikation zwischen Terminal und Chipkarte wird ein Terminalschlissel
verwendet. Dazu geben Sie einen 32-stelligen Zahlencode am Terminal ein.

Weitere Informationen zum Terminalschlissel finden unter Ausweise initialisieren| 2ss

3. Zur ZuKo gehdrende Hardware ist die accessbox sowie der externe-RFID Leser (DES)

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Zutrittskontrolle starten| 83)

Haugtmaskelzeﬁ

Schliisselmanagement[ 267

Definition des Zutrittsprofils 28

Besucherverwaltung| 2ss

Ausweise| 288

265



timeCard 6

266

46.1

Hauptmaske

In der Hauptmaske der Zutrittskontrolle finden Sie folgende Elemente:

58 | = Zutrittskontrolle

) Ubersicht Personen Logbicher
R Ubersicht | 4 Neu #° Bearbeiten [ii] Loschen + Neuv 4" Bearbeiten [ii] Loschen zuweisen X entziehen P Kopieren 4 Neu #" Bearbeiten [l Loschen zuweis
n
Bezeichnung Bezeichnung Bezeichnung
Angestelte 4 Gebzude A 7 bis 20 Uhr
Neue Gruppe (1) - Personen Berechtigung 2 immer
Putzdienst Berechtigung 3 Mittwochs 17 bis 18 Uhr
Berechtigung 4
4 Gebzude B
Berechtigung 4

Berechtigung 5

Berechtigung 1

¢ 21 Apr 2015 > Drucken v

r'y se m s wws 5o m s So W MD B M 5o R S S W@ Mo O M 55 Mt fo Wi o o W 5o
- VOO0 OO OWEOHO® @O>@® @@
Personengruppe

Anzeige der bereits angelegten Personengruppen.

Weitere Informationen finden unter Gruppenprofil erstellen| 278

Eingangs -und Berechtigungsgruppen
Anzeige der angelegten Eingangs- und Berechtigungsgruppen.

Weitere Informationen finden Sie unter Eingangsprofil erstellen[ 271

Gruppentabelle

In dieser dynamischen Zuordnungsliste werden lhnen je nach Auswahl Personen, Eingange bzw.
Berechtigungen angezeigt. Diese kénnen Sie untereinander per rechter Maustaste verkn(pft werden.
Zeitraumiibersicht

Grafische, farbige Ubersicht (iber die Berechtigungen.

Weitere Informationen finden Sie unter Zeitraumiibersicht/ zs7.

Weitere Informationen

Allgemeine Informationen iber den Aufbau der Hauptmaske finden Sie unter Zeitraumiibersicht[ el
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4.6.1.1

4.6.2

Zeitraumiibersicht

Die Zeitraumiibersicht bietet eine grafische Ubersicht tiber die Berechtigungen. Zur Visualisierung
werden folgende Farben verwendet:

e Rosa: Kein Zutritt definiert. Der Zutritt wird verweigert.
o Grin: Der Zutritt wird gewahrt.
e Rot: Der Zutritt wird verweigert.

Wenn ein kompletter Zeitraum als gewahrt bzw. verweigert definiert ist, dann wird der
entsprechende Bereich komplett in Griin bzw. in Rot angezeigt. Wenn unterschiedliche Einstellungen
vorhanden sind, dann werden die Farben gemischt, dabei wird die Farbe Rosa ignoriert, wenn es
eine Einstellung gibt, die den Zutritt verweigert.

Navigationsleiste
Sie kdnnen in verschiedene Ubersichten wechseln:

e Tagesibersicht: Bei den Zutrittsinformationen werden die Zeiten in einem 10-Minutenraster
angezeigt. Wenn Sie in eine andere Ubersicht wechseln, dann bleibt die Auswahl des Tages
erhalten.

e Monatsibersicht: Wenn Sie einen Tag auswahlen, dann werden die Zutrittszeiten bei den
Zusatzinformationen angezeigt. Wenn Sie in eine andere Ubersicht wechseln, dann bleibt die
Auswahl des Tages erhalten.

e Jahresubersicht: Wird ein Monat ausgewahlt, so wird eine der aktuelle Monat bei den
Zusatzinformationen angezeigt. Wenn Sie in eine andere Ubersicht wechseln, dann bleibt die
Auswahl des Monats erhalten.

Datumsanzeige

Mit den Pfeilen links und rechts des Datums kdnnen Sie die Zeitraumubersicht weiter in die Zukunft
oder zuriick schieben.

Um das aktuelle Datum anzuzeigen, klicken Sie auf das Kalender-Icon.

Drucken

Sie haben folgende Optionen: Sie kdnnen Schwarz-WeiB3 drucken oder farbig. Es wird die aktuelle
Ubersicht gedruckt.

Details

Start- und Enddatum ein- und ausblenden.

Schlisselmanagement

Zur Gewahrleistung einer sicheren Datenlbertragung verwendet timeCard verschiedene
Verschlisselungstechniken.

Der ZuKo-Schlissel dient zur sicheren Kommunikation zwischen Terminal und timeCard Server.

Beim Erststart der Zutrittskontrolle wird der 2048 Bit RSA ZuKo-Schlissel erstellt. Aus diesem ZuKo-
Schlissel wird bei jeder Kommunikation zwischen Terminal und Server ein 128 Bit AES Session-Key
generiert und bei der Dateniibertragung verwendet. Siehe Dateniibertragung] 2s2

Sie kdnnen ZuKo-Schliissel exportieren und importieren, beispielsweise, wenn Sie mit dem timeCard
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4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

Server umziehen und die Software auf einem neuen Server installieren.

Im folgenden Abschnitt finden Sie diese Informationen:

Zuko-Schliissel erstellen] zss)

ZuKo-Schliissel exportieren| zs8l

ZuKo-Schlissel importierenm

Terminalschlissell 2s9

ZuKo-Schliissel erstellen

Beim Erststart lhres Zutrittskontrollmoduls werden Sie automatisch gefragt ob ein ZuKo-Schlissel
erstellt werden soll.
Bitte bejahen Sie die Frage.

Bei Umzug des Servers z. B. miussen Sie den ZuKo-Schliissel manuell erstellen. Folgen Sie bitte dazu
unten stehenden Anweisungen.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie Menii > Datei > ZuKo-Schliissel erstellen.
Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt.

2. Bestatigen Sie mit Ja.
Eine weitere Sicherheitsfrage wird angezeigt.

3. Sie haben folgende Optionen:

o Wenn Sie den bestehenden ZuKo-Schliissel vor dem Uberschreiben sichern wollen, dann
bestatigen Sie mit Ja und sichern Sie den bestehenden ZuKo-Schlissel.

o Wenn Sie den ZuKo-Schlissel nicht sichern wollen, sondern einen neuen ZuKo-Schlissel ohne
Sicherung erstellen wollen, dann wahlen Sie Nein.

Der neue ZuKo-Schlissel wird erstellt.

Bitte beachten Sie, bevor Sie mit der timeCard-Software auf einen neuen Server umziehen, missen
Sie unbedingt den ZuKo-Schliissel sichern, indem Sie ihn exportierenl 2\

ZuKo-Schliissel exportieren

1. Wahlen Sie Menii > Datei > ZuKo-Schliissel exportieren.
lhr Explorer wird geoffnet.

2. Legen Sie den Dateinamen und den Speicherort fir den exportierten ZuKo-Schlissel fest und
wahlen Sie Speichern.

Der Zuko-Schllssel wird exportiert und gespeichert.
ZuKo-Schliissel importieren

1. Wahlen Sie Menii > Datei > ZuKo-Schliissel importieren.
Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt.
2. Sie haben folgende Optionen:

o Wenn Sie den bestehenden ZuKo-Schlissel vor dem Uberschreiben sichern wollen, dann
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bestatigen Sie mit Ja, und sichern Sie den bestehenden ZuKo-Schlissel.

o Wenn Sie den ZuKo-Schliissel nicht sichern wollen, sondern einen bereits gesicherten ZuKo-
Schlissel importieren wollen, dann wahlen Sie Nein.

3. Wihlen Sie die beim Export gesicherte Datei aus, und klicken Sie Offnen.
Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt.
4. Klicken Sie Ja.

Der ZuKo-Schlissel wird importiert. Nach erfolgreichem Import wird eine Meldung angezeigt.
Terminalschliissel

Der Terminalschlissel dient zur sicheren Kommunikation zwischen Terminal und RFID-Ausweisen.
Dazu legen Sie einen zufallig ausgewahlten 32-stelligen Zahlencode am Terminal fest.

Das Terminal kann immer zwei Terminalschlissel verwalten: einen neuen und einen alten. Die RFID-
Ausweise kdnnen immer nur einen Schlissel verwalten.

Sollten Sie aus irgendeinem Grund den Schlissel &ndern, beispielsweise wenn er kompromittiert ist,
dann wird der neue Schliissel dem Mitarbeiterausweis beim nachsten Zutritts-

bzw. Stempelvorgang auf der Karte ausgetauscht. Dabei wird verglichen, ob der alte
Terminalschlissel im Terminal mit dem Terminalschlissel auf dem Mitarbeiterausweis
Ubereinstimmt.

Erst dann wird der neue Terminalschlissel auf den Mitarbeiterausweis geschrieben. Es gilt immer
der neue Schlissel.

Weitere Informationen

Informationen Uber die Erstellung eines Terminalschlissels finden Sie unter Initialisieren des

Terminals| 43)

Definition des Zutrittsprofils

Mit diesem Prozess definieren Sie das Zutrittsprofil, um sich jederzeit eine aktuelle Ubersicht tiber
die Zutrittsberechtigungen aller Personen zu verschaffen.
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4.6.3.1

2,2

Gruppenprofil

Berechtigungen Eingange

Berechtigungsprofil Eingangsprofil

WER WANN WO

Personengruppen

1

Berechtigungsgruppen Eingangsgruppen

Ablauf

Sie haben folgende Optionen:

e timeCard Zutrittskontrolle bietet lhnen einen Assistenten an, der Sie einfach durch diesen Prozess
fahrt.

Siehe ZuKo - Assistenten ausfiihren[270)

e Alternativ fliihren Sie die Schritte nacheinander durch.

Siehe Zutrittsprofil fiir erfahrene Nutzer[z75)

ZuKo - Assistenten ausfiihren

Mit dem ZuKo-Assistenten legen Sie gefiihrt Zutrittsprofile an. Sie ordnen lhre Mitarbeiter in
Personengruppen und weisen ihnen damit die entsprechenden Gruppenprofile zu. Sie legen fir lhre
Mitarbeiter fest, zu welchen Tageszeiten sie die Raume betreten und welche Eingénge sie benutzen
dirfen. Diese Festlegungen insgesamt ergeben das Zutrittsprofil.

Hier konnen Sie den ZuKo-Assistenten starten:
e Favoritenbildschirm > Assistent

e Hauptbildschirm > Assistent

e Meni Verwaltung > ZuKo - Assistent

Der ZuKo - Assistent ist ein Wizard und hilft lhnen dabei, ein Zutrittsprofil fir Personen anzulegen.
Wahrend der ZuKo - Assistent Sie durch das Programm begleitet, kdnnen Sie mit der Neu
Schaltflache Eingange und Berechtigungen vergeben.

Voraussetzungen
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o Sie haben Personen angelegt. Siehe Benutzer anlegen| 90}

o Sie haben Terminals angelegt. Siehe Netzwerkverbindung erstellen und bearbeiten[112]

Vorgehensweise
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Assistent oben rechts im Bildschirm.

Der Dialog ZuKo - Assistent wird angezeigt.

ZuKo - Assistent

ZuKo - Assistent

Personen ‘h Personen festlegen
Hier kannen Sie festlegen, wer ein neues Zutrittsprofil bekommen sall.
Eingénge [}
Gruppe J Neue Gruppe (4) - Personen
Berechtigungen
Varname Nachname
Profil (I Admin Admin o)

O Lukas Dombach
(I Gabriel Findus
O Peter Hermann
O Markus Kaminski
O Christian Kubik
O Katerina Lang
O Peter Lang
I Leander Missuri
O Theresa Mold
O Jens Miller
D Anna Musterfrau
Ol Max Mustermann
[ raul Rechner
D Joachim Sauer
[ Sebastian Schmidt
(I Babette Schneider
[ Monika Schuhmacher
U ratiae ol hd
[ Zutritte ibernehmen von

<< Zurlick Abbrechen

2. Tragen Sie im Feld Gruppe eine existierende Personengruppe ein. Wenn noch keine
Personengruppe angelegt ist, oder Sie einen neue Personengruppe anlegen wollen, dann tragen
Sie die neue Personengruppe ein. Aktivieren Sie mindestens eine Person, die Sie dieser Gruppe
zuordnen.

Um ein Zutrittsprofil zu Gbernehmen, aktivieren Sie die Checkbox Zutritte libernehmen von. In
der Dropdownliste wahlen Sie eine Person aus, deren Profil Sie ibernehmen wollen. Klicken Sie
Weiter.

Sie haben die Person einer Personengruppe zugewiesen. Im nachsten Schritt legen Sie Eingdnge
fest.
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ZuKo - Assistent

Personen f Eingang festlegen |
_ Hier kénnen Sie festlegen, wo der Zutritt erfolgen soll. |
Eingénge

+ N

Bezeichnung

Berechtigungen

profil 4 [] Kenferenzraum Reiner SCT - Eingange
[] Konferenzraum
4 [] Produktion - Eingange
[] Produktionstir ROT
[] TEST

<< Zuriick Abbrechen

3. Wenn Sie einen neuen Eingang festlegen mochten, dann klicken Sie Neu.

Folgender Dialog wird angezeigt.

ZuKo - Assistent

ZuKo - Assistent

Personen v Eingang festlegen
- Hier kéinnen Sie festlegen, wo der Zutritt erfolgen soll.
Eingéinge

4 Neu Neuer Datensatz
Berechtigungen

E Eingang 'Neuer Eingang (1)"
srofil 4[] Kenferenzraum Reir

[ Konferenzraum
4 [] Produktion - Eingén
[] Produktionstir F

[ TEST

Bezeichnung | Neuer Eingang (1)

Bemerkung

Zugehtrige Gerdte | Terminaleinstellungen

Name IP-Adre.. Typ | Co. Maodell Vers..
[J Produktion 172.16.202.. [ LAN unbekannt  unbeka,
[0 035a84 172.16.20.31 i LAN unbekann. unbeka.,
[0 0331cF 172.16.20.31 i LAN unbekann. unbeka.,
[] Beschlag 172162031 ([ LaN unbekann.. unbeka,
[J  Test MTTAB 19216802 ([ LaN unbekannt  unbeka,

< >
ﬂ Abbrechen

Machen Sie folgende Angaben und klicken Sie OK.

Bezeichnung Geben Sie den Namen der Berechtigung ein.
Bemerkung Optional kdnnen Sie eine Bemerkung eingeben.

Zugehorige Geridte Aktivieren Sie das Terminal, das Sie dem Eingang zuweisen wollen. Sie
kénnen nur ein Terminal auswahlen.

4. Wahlen Sie ein oder mehrere Gebaude und deren Eingdnge aus, die Sie der Personengruppe
zuweisen und klicken Sie Weiter.

Sie haben der Personengruppe Eingdnge zugewiesen. Im ndchsten Schritt legen Sie
Berechtigungen fest.
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ZuKo - Assistent

Personen

Eingdnge

Berechtigungen

Profil

AL VA YA

2 Berechtigungen festlegen

—

‘- Hier kinnen Sie festlegen, wann der Zutritt erfolgen soll.
4 Neu

Bezeichnung
4 [] Berechtigung 2
[ Frei
4 [] Berechtigung 3
[] Freitags 12 bis 20 Uhr
[[] Mittwochs 17 bis 18 Uhr
a [] Berechtigung 4
[] immer
a [] Berechtigung 3
[[] Mittwochs 17 bis 18 Uhr
4 [] Produktion - Berechtigungen
[[] Frithschicht Produktion

<< Zurtick Abbrechen

5. Wenn Sie eine neue Berechtigung anlegen mochten, dann klicken Sie Neu.

Folgender Dialog wird lhnen angezeigt.

ZuKo - Assistent

Personen

Eingénge

Berechtigungen

Profil

AN SR YA

B Berechtigungen festlegen
Hier kénnen Sie festlegen, wann der Zutritt erfolgen soll.

Neuer Datensatz

+ MNeu
Berechtigung ‘Neue Berechtigung (1)"
Bezeichnung

4 [ ] Berech Bezeichnung | Meue Berechtigung (1)

[] Frei
40 Eere(h: Bemerkung

[] Frei

[] Mit
a [ Berech _ .

[ fur Besucherverwaltung freigeben

[]imr
a [] Berech

] Mit Lfd.Nrz Startdatum |10 9 2015 Flé
4 [] Produk

[ Fra Zeitbeginn | g - 0O [¥] chne Enddatum

Zetende | 5359 Enddatum |10 09 2015

Zutritt edaubt  ()Ja () Nein

Wiederholung

(_)wichentlich

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
Freitag Samstag Sonntag

() menatlich

() jahrlich

Weiter > > Abbrechen

Sauer Joact

Geben Sie folgende Daten ein und klicken Sie OK.

Bezeichnung

Geben Sie den Namen der Berechtigung ein.
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Bemerkung

Fiir Besuchsverwaltung

Optional kénnen Sie eine Bemerkung eingeben.

Aktivieren Sie die Checkbox, um das Zutrittsprofil auch fur

freigeben Besucher zu verwenden. Wenn die Checkbox nicht aktiviert ist,
dann ist das Zutrittsprofil fir Besucher gesperrt.

Lfd. Nr. timeCard vergibt diese Nummer, sobald Sie das Zutrittsprofil
fertiggestellt haben.

Startdatum Beginn der Berechtigung.

Enddatum Ende der Berechtigung.

ohne Enddatum Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn die Berechtigung ohne

Enddatum aktiv bleiben soll.

Zeitbeginn Uhrzeit am Startdatum.

Zeitende Uhrzeit am Enddatum.

Wiederholung Geben Sie an, mit welcher RegelmaBigkeit der Zutritt erlaubt sein
soll.

taglich Zutritt von 7.00 - 18.00 Uhr.

wochentlich Zutritt von 7.00 - 18.00 Uhr an den ausgewahlten Wochentagen.

monatlich Zutritt an jedem 1. eines Monats von 7.00 - 18.00 Uhr.
jahrlich Zutritt an jedem 1. Juni eines Jahres von 7.00 - 18.00 Uhr.

6. Wahlen Sie die Berechtigungen aus, die Sie der Personengruppe zuweisen und klicken Sie
Weiter.

Das Zutrittsprofil ist angelegt. Im nachsten Schritt kdnnen Sie das Profil Gberprifen.

Beispiel fiir Zeitbeginn und Zeitende

In den Feldern Zeitbeginn und Zeitende sind Eingaben zwischen (einschlieBlich) 0/00 Uhr und
23:59 Uhr moglich. Wenn eine Einstellung zwischen 11:00 und 7:00 gewiinscht ist, dann miissen
Sie ZWEI Zutrittsprofile erstellen: 1. 11:00-23:59 Uhr und 2. 00:00-7:00 Uhr. Weisen Sie die
Zutrittsprofile einer Gruppe zu.

Bestdtigen Sie die Eingaben mit OK.

Sie haben der Personengruppe Berechtigungen zugewiesen. Im ndchsten Schritt zeigt timeCard
das Profil an.
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ZuKo - Assistent

ZuKo - Assistent

Personen v B =— Profil
n‘% Uberblick iber die Profile, die angelegt werden sollen.
Eingédnge & 3
Berechtigungen | WER wo
Personen Bezeichnung
Profil V Dombach, Lukas Produktionstir ROT

WANN - (Berechtigung 4}
4 [0 205] b & | @

KW 36 Kw 37 KW 38

Mo Di M Do Fr Sz So Mo Di M Do Fr S So Mo Di M Do Fr 53 So Mo |
USSR R VA R TR T
< >

<< Zurick Abbrechen

7. Prifen Sie das Profil mit den Berechtigungen. Um etwas zu verandern, klicken Sie Zuriick. Wenn
die Zuweisungen korrekt sind, dann klicken Sie Fertig.

Hinweis

Wenn Sie den ZuKo - Assistenten abbrechen, nachdem Sie bereits Daten eingegeben haben, dann
bleiben diese Datensatze in der timeCard erhalten.

Weitere Informationen

Sie kdnnen Zutrittsprofile auch ohne Assistenten definieren. Siehe Definition Zutrittsprofil[ 2o

Zutrittsprofil fiir erfahrene Nutzer

Mit diesem Prozess definieren Sie das Zutrittsprofil, um sich jederzeit eine aktuelle Ubersicht tiber
die Zutrittsberechtigungen aller Personen zu verschaffen.

Der folgende Prozess ist fiir erfahrene Nutzer gedacht. Sollten Sie das erste Mal mit der
Zutrittskontrolle arbeiten, dann fiihrt Sie der ZuKo-Assistent in wenigen Schritten zum Zutrittsprofil.

Ablauf

1. Terminals anlegen

2. Benutzer anlegen[ 90}

Sie legen Benutzer mit der Rolle Mitarbeiter an, denen Sie Zutrittsrechte geben wollen.

3. Gruppenprofil festlegenl 276

Sie ordnen die Benutzer einer oder mehreren Personengruppen zu.

4. Eingangsprofil festlegen[ 27

Sie legen Berechtigungen an und gruppieren diese.

5. Berechtigungsprofil festlegen[273
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Sie kombinieren verschiedene Eingange in Gruppen.

6. Zutrittsprofil Gibertragen[zs2)

Die angelegten Zutrittsprofile miissen an das Terminal Gbertragen werden.

Weitere Informationen
Aktivierte Zutrittskontrolle[ o)
Terminals[ 1)

ZuKo-Assistenten ausfiihren[ 270

4.6.3.2.1 Gruppenprofil festlegen

Sie legen das Gruppenprofil fest, um ein Zutrittsprofil zu erstellen.
Um ein Gruppenprofil zu erstellen, sind folgende Schritte notwendig:
1. Personengruppe anlegen

2. Personen der Personengruppe zuordnen

= Personengruppe anlegen

1. Wahlen Sie im Hauptmenii > Ubersicht und klicken Sie das neue Personengruppe Icon.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Neuer Datensatz

Neue Personengruppe

Bezeichnung “ ‘

Bemerkung

fiir Besucherverwaltung freigeben

0K Cancel

2. Geben Sie im Feld Bezeichnung einen Namen fir die neue Personengruppe ein. Im Feld
Bemerkung geben Sie optional eine Notiz ein. Legen Sie fest, ob diese Personengruppe fiir die
Besuchenerwaltung freigegeben sein soll oder nicht. Bestatigen Sie mit OK.

Die neue Personengruppe wurde angelegt.

3. Weisen Sie der Personengruppe Personen zu.

- Personen zur Personengruppe zuweisen

1. Wahlen Sie im Hauptmenii > Ubersicht und markieren Sie eine Personengruppe.
In der rechten Tabelle werden alle Mitarbeiter angezeigt.

2. Markieren Sie mit Shift + linker Mausklick die Mitarbeiter, die Sie der Personengruppe
zuweisen mdchten. Klicken Sie das <Neue Personengruppe> zuweisen Icon.

Die ausgewahlten Personen sind der Personengruppe zugewiesen. Die Zuweisung ist mit
einem griinen Haken gekennzeichnet.
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&/ Verwaltung v X

MNachname Vorname

mosley

Weitere Informationen
Besucherverwaltung|zsf)

4.6.3.2.2 Eingangsprofil festlegen

Sie legen das Eingangsprofil fest, um ein Zutrittsprofil zu erstellen.
Um ein Eingangsprofil zu erstellen, sind folgende Schritte notwendig:
1. Eingangsgruppe anlegen

2. Eingdnge anlegen und bearbeiten

3. Eingange der Eingangsgruppe zuweisen

= Eingangsgruppe anlegen

1. Wahlen Sie im Hauptmenii > Ubersicht und klicken Sie im Bereich Eingang- und
Berechtigungsgruppen auf das Neu Icon > neue Eingangsgruppe.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Neuer Datensatz H

Neue Eingangsgruppe

Bezeichnung “ ‘

Bemerkung

fiir Besucherverwaltung freigeben

oK Cancel
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2.

3.

Geben Sie im Feld Bezeichnung einen Namen fir die neue Eingangsgruppe ein. Im Feld
Bemerkung geben Sie optional eine Notiz ein. Legen Sie fest, ob diese Eingangsgruppe fir die
Besuchenerwaltung freigegeben sein soll oder nicht. Bestatigen Sie mit OK.

Die neue Eingangsgruppe wurde angelegt.

Legen Sie Eingange an.

= Eingdange anlegen und bearbeiten

1.

Markieren Sie mit Shift + linker Mausklick eine Eingangsgruppe und wahlen Sie im Bereich
neue <Eingangsgruppe> Eingdnge das neue Eingang Icon. Wenn Sie einen bereits
angelegten Eingang bearbeiten wollen, dann klicken Sie Eingang bearbeiten.

. Geben Sie im Feld Bezeichnung einen Namen flir den neuen Eingang ein. Im Feld Bemerkung

geben Sie optional eine Notiz ein. Wahlen Sie die Registerkarte Zugehorige Gerate und
weisen Sie dem Eingang ein Terminal aus der Liste zu. Es kann immer nur ein Terminal einem
Eingang zugeordnet werden. Bestatigen Sie mit OK.

Der neue Eingang wurde angelegt.

. Wahlen Sie die Registerkarte Terminalleinstellungen, um weitere Einstellungen

vorzunehmen.
Relais 1

Festlegen wie viel Sekunden das Relais gezogen wird d.h. aktiviert wird. Die Grenzen liegen
hier zwischen 1 und 90 Sekunden und kénnen sekundenweise verdndert werden. Uber den
Button ,aktivieren” kann der Benutzer manuell die Relais aktivieren. Vorsicht: Dabei wird unter
Umstanden ein unerlaubter Zutritt gewahrt.

Relais 2

Zusatzfunktionen — Alarmhupe oder SchlieBvorrichtung — aktivieren. Dabei muss das Gerat am
Terminal entsprechend angeschlossen sein. Wird eine SchlieBvorrichtung verwendet, die
Dauerstrom benétigt, so kann der Benutzer statt Aktivzeit eine Daueraktiveinstellung nutzen.
Die Grenzen liegen hier zwischen 0 und 90 Sekunden und k&nnen sekundenweise verandert
werden. Uber den Button ,aktivieren” kann der Benutzer manuell die Relais aktivieren.

Hinweis: Die SchlieBvorrichtung kann nur in Verbindung mit der Sperrzeit verwendet werden.
Wenn eine Sperrzeit definiert ist, dann zieht das Relais2 in der definierten SchlieBzeit an. Ist
die SchlieBvorrichtung auf daueraktiv gestellt, dann wird das Relais in der kompletten
Sperrzeit aktiviert.

Tiiriiberwachung

Verschiedene Einstellungen vornehmen. Um diese Einstellung nutzen zu kénnen, muss ein
entsprechender Sensor Pegel am Terminal angeschlossen sein. Uber die Zeiteingabe — max.
Tir offen Zeit — kann der Benutzer festlegen, wie viel Sekunden max. die Tir offen sein darf,
bis ein Alarm ausgel6st wird. Die Grenzen liegen hier zwischen 0 und 3600 Sekunden und
kdnnen sekundenweise verandert werden. Ist die Hupe angeschlossen, so kann hier festgelegt
werden, ob diese auch aktiviert werden soll.

Wird der Tirstatus aktiviert, so kann der Benutzer Uber die Turstatusanzeige beobachten,
wann die Tur offen oder zu ist. Zusétzlich kann das System eine Meldung generieren, die
dann jederzeit angesehen werden kann.

Gehause O

Festlegen, welche Alarme bzw. Meldungen das System generieren soll, wenn das Gehduse
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des Terminals gedffnet wird. Ist die Hupe angeschlossen, so kann hier festgelegt werden, ob
diese auch aktiviert werden soll.

= externer Leser

festlegen, welche Alarme bzw. Meldungen das System generieren soll, wenn die
Kommunikation mit dem externen Sensor unterbrochen wird. Ist die Hupe angeschlossen,
kann hier festgelegt werden, ob diese auch aktiviert werden soll.

= Sperrzeiten

Festlegen, wann ein bestimmter Eingang geschlossen bleiben soll. Wird innerhalb dieser
Zeiten die Tur gedffnet, so wird ein Alarm bzw. eine Meldung generiert. Ist die Hupe
angeschlossen, so kann hier festgelegt werden, ob diese auch aktiviert werden soll.

Es kdnnen bis zu 24 SchlieBzeiten festgelegt werden, wobei keine tageslbergreifenden Zeiten
erlaubt sind. Will man tber Nacht die Tlr Uberwachen, so missen zwei Zeiten festgelegt
werden, z.B. 21:00 — 23:59 und 00:00 - 05:00.

Klicken Sie OK und weisen Sie die Eingdange den Eingangsgruppen zu.
- Eingdnge der Eingangsgruppe zuweisen
1. Wahlen Sie im Hauptmenii > Ubersicht und markieren Sie eine Eingangsgruppe.

In der rechten Tabelle werden alle Eingénge angezeigt.

2. Markieren Sie mit Shift + linker Mausklick die Eingadnge, die Sie der Eingangsgruppe zuweisen
mochten und wahlen Sie im Kontextmeni (rechter Mausklick) <Eingangsgruppe> Eingange
zuweisen.

Die ausgewahlten Eingdnge sind der Eingangsgruppe zugewiesen. Die Zuweisung ist mit
einem griinen Haken gekennzeichnet.

4.6.3.2.3 Berechtigungsprofil festlegen

Sie legen das Berechtigungsprofil fest, um ein Zutrittsprofil zu erstellen.

Um ein Berechtigungsprofil zu erstellen sind folgende Schritte notwendig:

—

. Berechtigungsgruppe anlegen

2. Berechtigungen anlegen

3. Berechtigungen der Gruppe zuordnen
4

. Berechtigungsgruppen den Personengruppen zuordnen

Berechtigungsgruppe anlegen

1. Wahlen Sie im Hauptmenii > Ubersicht und klicken Sie im Bereich Eingang- und
Berechtigungsgruppen auf das Neu Icon > neue Berechtigungsgruppe.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Neuer Datensatz

Neue Berechtigungsgruppe

Bezeichnung “ ‘

Bemerkung

fiir Besucherverwaltung freigeben

oK Cancel

2. Geben Sie im Feld Bezeichnung einen Namen fur die neue Berechtigungsgruppe ein. Im Feld
Bemerkung geben Sie optional eine Notiz ein. Legen Sie fest, ob diese Berechtigungsgruppe
fur die Besucherverwaltung freigegeben sein soll oder nicht. Bestatigen Sie mit OK.

Die neue Berechtigungsgruppe wurde angelegt.

3. Legen Sie Berechtigungen an.
= Berechtigungen anlegen

1. Markieren Sie mit der Maus eine Berechtigungsgruppe und wahlen Sie im Bereich
<Berechtigungsruppe> Berechtigungen das neue Berechtigung Icon.

Der folgende Dialog wird angezeigt.
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Meuer Datensatz H
Berechtigung *
1. Bezeichnung |
Bemerkung

[ fiir Besucherverwaltung freigeben

. Lfd.Mr. Startdatum 07 .12 . 2014 _:"é
Zeitbeginn | o - 00 [#] chne Enddatum
Zeitende | 33 - 59 Enddatum |07 12 2014

Zutritt erlaubt () Ja () Nein

Wiederholung
(@) taglich
(") wiachentlich
3 Montag Dienstag Mittweoch Donnerstag
Freitag Samstag Sonntag
() monatlich
() jahrlich
oK Cancel

2. Geben Sie folgende Daten an:

Bezeichnung Geben Sie den Namen der Berechtigung ein.

Bemerkung Optional kdnnen Sie eine Bemerkung eingeben.

Fiir Aktivieren Sie die Checkbox, um die Berechtigung auch firr Besucher zu

Besuchsverwaltung verwenden. Wenn die Checkbox nicht aktiviert ist, dann ist die

freigeben Berechtigung fir Besucher gesperrt.

Lfd. Nr. timeCard vergibt diese Nummer, sobald Sie die Berechtigung
fertiggestellt haben.

Startdatum Beginn der Berechtigung.

Enddatum Ende der Berechtigung.

ohne Enddatum  Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn die Berechtigung ohne Enddatum
aktiv bleiben soll.

Zeitbeginn Uhrzeit am Startdatum.

Zeitende Uhrzeit am Enddatum.

Wiederholung Geben Sie an, mit welcher RegelmaBigkeit der Zutritt erlaubt sein soll.
taglich Zutritt von 7.00 - 18.00 Uhr

wochentlich Zutritt von 7.00 - 18.00 Uhr an den ausgewdhlten Wochentagen
monatlich Zutritt an jedem 1. eines Monats von 7.00 - 18.00 Uhr
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jahrlich Zutritt an jedem 1. Juni eines Jahres von 7.00 - 18.00 Uhr

Beispiel fiir Zeitbeginn und Zeitende

In den Feldern Zeitbeginn und Zeitende sind Eingaben zwischen (einschlieBlich) 0/00 Uhr
und 23:59 Uhr moglich. Wenn eine Einstellung zwischen 11:00 und 7:00 gewlinscht ist, dann
missen Sie ZWEI Berechtigungsprofile erstellen: 1. 11:00-23:59 Uhr und 2. 00:00-7:00 Uhr.

Bestatigen Sie die Eingaben mit OK.
Die neue Berechtigung wurde angelegt.

3. Weisen Sie die Berechtigung einer Gruppe zu.
- Berechtigungen der Berechtigungsgruppe zuweisen

1. Markieren Sie eine Berechtigungsgruppe.
In der rechten Tabelle werden alle Berechtigungen angezeigt.

2. Markieren Sie mit Shift + linker Mausklick die Berechtigungen, die Sie der
Berechtigungsgruppe zuweisen mdchten und wahlen Sie im Kontextmeni (rechter Mausklick)
<Berechtigungsgruppe> zuweisen.

Die ausgewahlten Berechtigungen sind der Berechtigungsgruppe zugewiesen. Die Zuweisung
ist mit einem griinen Haken gekennzeichnet.

3. Weisen Sie Berechtigungsgruppe der Personengruppe zu.

= Berechtigungsgruppe der Personengruppe zuweisen

1. Markieren Sie die Personengruppe.

2. Markieren Sie eine Berechtigungsgruppe die Sie der Personengruppe zuweisen méchten und
wahlen Sie im Kontextmen( (rechter Mausklick) <Personengruppe> zuweisen.

Die Berechtigungsgruppe und die Eingangsgruppe erhalten einen grinen Haken und sind
somit der Personengruppe zugeordnet. Das Zutrittsprofil ist erstellt.

3. Ubertragen Sie das Zutrittsprofil zum Terminal.

4.6.3.2.4 Zutrittsprofil Gbertragen

Jedes Zutrittsprofil muss zum Terminal Ubertragen werden.
Sie haben folgende Optionen:
o Manuelle Ubertragung

Siehe Hintergrund - Ubertragungl2s3)

e Automatische Hintergrundaktualisierung

Siehe ZuKo[ 17
4.6.3.3 Zutritt prifen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie priifen, ob ein Mitarbeiter/eine Person/ein Besucher an einem
bestimmten Tag, zu einer bestimmten Uhrzeit an einem bestimmten Terminal Zutritt gewdhrt
bekommt.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie im Menii > Extras > Zutritt prifen.
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2. Wahlen Sie eine Person und ein Terminal aus, und wahlen Sie Datum und Zeit aus. Drlicken Sie
Zutritt priifen.

Zutritt prifen
Zutrittsperson | Hermann, Peter W
Besucher v
Terminal | Produktion v

Datum |10 08 2015

Zeit | (07:22

Zutritt pridfen

Obiges Beispiel: Herr Peter Hermann hat am 19.08.2015 um 07:22 Uhr eine Zutrittsberechtigung am
Terminal "Produktion”.

4.6.3.4 Turstatusanzeige

Mit dieser Funktion kdnnen Sie prifen, ob eine Tir getffnet oder geschlossen ist.

Voraussetzung

Am Terminal ist die Einstellung Tiirstatus aktivieren bei der Turlberwachung ausgewahlt. Siehe
Schlosskonfiguration[ 13

Vorgehensweise
Wahlen Sie im Menii > Extras > Tiirstatusanzeige.

Im folgenden Dialog sehen Sie eine Liste mit Tren und den entsprechenden Status.
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Tarstatusanzeige = =

10,0915

Eingang

4.6.3.5 Aktueller Ubertragungsstatus

Mit dieser Funktion kdnnen Sie jederzeit den Status der Datenlibertragung zwischen Terminal und
Server prifen.

Hier konnen Sie den Ubertragungsstatus anzeigen:
« Einstiegsbildschirm > Aktueller Ubertragungsstatus

e Hauptmaske > Ubertragung > aktueller Ubertragungsstatus

Ubertragung ~ Assistent
aktueller Ubertragungsstatus
Hintergrund - Ubertragung

Express - Ubertragung

timeCard zeigt lhnen alle Eingdnge an, und zu welchem Zeitpunkt die letzte Dateniibertragung
zwischen Terminal und Server pro Eingang stattgefunden hat. timeCard zeigt Ihnen ebenfalls an,
welches Terminal einem Eingang zugeordnet ist.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Hintergrund - Ubertragung|zsh

Express - Ubertragung| 2s3l
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4.6.3.5.1 Hintergrund - Ubertragung

Mit dieser Funktion starten Sie manuell die Ubertragung der Zutrittsdaten. Die Ubertragung erfolgt
zeitversetzt, sobald das Terminal nicht arbeitet.

Voraussetzung

Das Terminal ist online.

Vorgehensweise
1. Wihlen Sie Hauptmaske > Ubertragung > Hintergrund - Ubertragung

Sie werden gefragt ob Sie die Daten im Hintergrund tbertragen mochten.

2. Klicken Sie OK.

Die Zutrittsdaten werden im Hintergrund Ubertragen.
Information

o Zutrittsdaten werden im Hintergrund Gbertragen.

0K

Weitere Informationen

Weitere Informationen zu allgemeinen Einstellungen flr die Hintergrundaktualisierung finden Sie
unter ZuKo-spezifische Einstellungen definieren[ 1)

4.6.3.5.2 Express - Ubertragung

Mit dieser Funktion starten Sie manuell die sofortige Ubertragung der Zutrittsdaten.

Bitte beachten Sie, dass das Terminal wahrend dieser Zeit offline geht und deshalb auch nicht
bucht. Die Daten werden sofort zu aktualisiert.

Diese Funktion nutzen Sie bei dringendem Entziehen oder sofortiger Vergabe von neuen
Zutrittsrechten oder Ausweisveranderungen.

Voraussetzung

Das Terminal ist online.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Hauptmaske > Ubertragung > Express - Ubertragung
Wihrend der Ubertragung erhalten Sie die Meldung "Kommunikation, bitte warten".

Nach der Ubertragung wird folgender Dialog angezeigt.
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464

4.6.4.1

Information

0 Zutrittsdaten erfolgreich dbertragen.

oK

Sobald die Meldung angezeigt wird, ist das Terminal wieder online und einsatzbereit.

Weitere Informationen

Ausweise sperren oder Ausweissperren aufheben|ze0]

Besucherverwaltung

Mit der Besucherverwaltung kénnen Sie Besuchern Zutritt zu lhrem Unternehmen erlauben. Sie legen
die Besucher in timeCard an, weisen sie einer Personengruppe zu und kdnnen eine Historie
einsehen.

Sie verwalten Personen als Besucher, so haben Sie jederzeit einen Uberblick, von welchen
Fremdfirmen sich Besucher in Inrem Unternehmen aufhalten.
In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Besucherausweis anlegen oder verlingern| zsf)

Besucherausweis anzeigen|zssl

Weitere Informationen

Im Logbuch kdénnen Sie Besucherausweis-Buchungen einsehen. Siehe Besucherausweis-Buchungen
296

Besucherausweis anlegen oder verlangern

Sie kdnnen Besucherausweise sowohl flr Karten, als auch fir Transponder anlegen. Sie kdnnen den
Ausweis verlangern.

Voraussetzung

e Ein REINER SCT Dual-Interface SmartCard Reader cyberJack® RFID komfort| 38l ist vorhanden und
an den PC angeschlossen.

o Es existiert wenigstens eine Personengruppe, die fiir die Besucherverwaltung freigegeben ist.
Siehe Gruppenprofil festlegen|zrs

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Meni > Verwaltung > Besucherausweise.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Besucherverwaltung n
EE{E ‘é% | E E@ ‘ %., ~ Er Besucherdaten | Profil | Historie
Besucher = Firma Ausweisnummer
Vorname
MNachname
Firma
Verantw. Person
Bemerkung

Grund des Besuchs

Ausweis vorgelegt Ja

® Nein

7 2014 | P>

KW 49 KW 50 KW 51
Di M Do Fr Sa  So Mo Di  Mi Do Fr Sa  So Mo Di Mi Do Fr S3  So

Mo
ERFEERREEREE § e b e e

<
Abbrechen | | Ubernehmen Hilfe

2. Klicken Sie im Bereich Besucher auf neuen Besucherausweis anlegen. Geben Sie auf der
Registerkarte Besucherdaten die Personalien des Besuchers ein. Wenn der Besucher seinen
Personalausweis vorgelegt hat, dann markieren Sie dies mit Ja. Diese Information wird lhnen im
Logbuch unter Besucherausweis-Buchungen angezeigt.

3. Wéhlen Sie die Registerkarte Profil.

4. Legen Sie die Zutrittsrechte mit Datum und Uhrzeit (von — bis) fest. Im Bereich Personengruppen
kénnen Sie eine bestehende Personengruppe auswahlen, die Uber die Zutrittsrechte verfugt, die
Sie zuweisen mdchten.

4. Um eine neue Personengruppe anzulegen, klicken Sie neues Besucherprofil anlegen.
Der ZuKo-Assistent wird gestartet.

Machen Sie alle Angaben. Nach dem Sichern befinden Sie sich wieder auf der Registerkarte
Profil.

5. Klicken Sie Ubernehmen und OK, um die Einstellungen zu sichern.
Der Besucherausweis ist angelegt.

6. Um den Ausweis mit dem ZuKo-Schliissel zu initialisieren, halten Sie den Besucherausweis vor das
RFID-Symbol des Chipkartenlesegerats.

Der Besucherausweis ist nun aktiv und bereit zur Verwendung.

7. Ubertragen Sie die Daten an die Terminals. Siehe Zutrittsprofil iibertragen|zs2

Besucherausweis verlangern

Um den Besucherausweis zu verlangern, wahlen Sie die Registerkarte Profil und &ndern Sie die das
Gultigkeitsdatum des Besucherausweises entsprechend. Klicken Sie Verlangern.
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Weitere Informationen

Im Logbuch kénnen Sie Besucherausweis-Buchungen einsehen. Siehe Besucherausweis-Buchungen
296

4.6.4.2 Besucherhistorie anzeigen

Sie kdnnen die Historie eines Besucherausweises anzeigen.

Vorgehensweise
Wahlen Sie Menl > Verwaltung > Besucherausweise und wahlen Sie die Registerkarte Historie.

Sie erhalten Informationen Uber die Ricknahme des Schlissel, ob das Profil erweitert wurde und zu
welcher Zeit bestimmte Eingange freigeschaltet waren.

4.6.5 Ausweisverwaltung
Mitarbeiter und Besucher erhalten einen Ausweis, um sich unkompliziert im Gebaude bewegen zu
kénnen. Damit ein Ausweis funktionstlichtig ist, missen Sie ihn initialisieren.

Sie haben folgende Optionen, den Terminalschlissel auf einen Ausweise zu spielen und diesen
damit zu initialisieren:

e Am Terminal. Siehe Initialisierung der DES—Komponentenl?sﬂ

e Am Arbeitsplatz

Nur im Modul Zutrittskontrolle kdnnen Sie Ausweise direkt vom Arbeitsplatz aus initialisieren.
Beachten Sie, dass hierfiir ein REINER SCT Gerat, der cyberJack® RFID komfort, Voraussetzung
ist.

Fir die Initialisierung benétigen Sie auch den Terminalschlissel. Siehe Terminalschlissell 263

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Sie kdnnen Ausweise anlegen und Ausweise 16schen. Siehe Ausweise initialisieren| zss

Ausweise sperren oder entsperrenl 2e0

4.6.5.1 Ausweise initialisieren

Beim Personalisieren der Ausweise konnen Sie konnen Sie alte oder neue Ausweise verwenden.

Sie kdnnen einen alten, einen gesperrten oder einen Besucherausweis [6schen, und danach einen
neuen Ausweis auf der gleichen Karte anlegen.

Vorgehensweise
1. Wéhlen Sie Menl > Verwaltung > Ausweis Initialisierung.

Folgender Dialog wird angezeigt.
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Ausweis - Initialisierung

Ausweise initialisieren

Initialisierung

Bitte geben Sie den verwendeten Terminalschlissel
ein.

neuen Hashwert Gbernehmen

Ausweisnummer -

= Beenden

(]

2. Geben Sie nun den Terminalschlissel ein. Hierbei handelt es sich um den 32-stelligen
Terminalschlissel,

den Sie dem Terminal vergeben haben. Klicken Sie neuer Hashwert iibernehmen.

Der Terminalschlissel wird fir alle folgenden Initialisierungen ibernommen.

3. Halten Sie den Ausweis an das Kartenlesegerat oder schieben Sie den Ausweis in das Gerat ein.

Die Schaltflachen Ausweis 16schen und Ausweis anlegen werden aktiviert.
4. Sie haben folgende Optionen:
o Um eine Initialisierung zu 16schen, klicken Sie Ausweis l6schen.
o Um eine Personalisierung durchzuflihren, klicken Sie Ausweis anlegen.
5. Wenn Sie den Terminalschlissel nachtrdglich andern missen, dann klicken Sie das graue Icon.
Geben Sie den Terminalschlissel ein, und klicken Sie neuer Hashwert iibernehmen.
6. Fihren Sie die Schritte unter 4. aus.

Wenn Sie in der Personenverwaltung die Ausweisnummer bei der Person unter allgemeine
Daten angegeben haben, und der ZuKo-Schalter ist aktiviert, dann wird der Ausweis
automatisch dieser Person zugewiesen und ist damit personalisiert.

Wenn Sie den Ausweis fiir die Buchungen vor das Terminal halten, dann erscheint der Name. Der

Ausweis ist jetzt funktionstiichtig.

Weitere Informationen

Personenverwaltung| 88}
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4.6.5.2 Ausweise sperren oder entsperren

Sie kdnnen Ausweise sperren, wenn beispielsweise ein Mitarbeiter diesen verloren oder das
Unternehmen verlassen hat. Sie konnen die Daten sofort an das Terminal Gbertragen.

Vorgehensweise

1.

Wahlen Sie Menl > Verwaltung > Ausweis Sperren / Freigeben.

Folgender Dialog wird angezeigt.

Ausweisverwaltung

+ Meu Ausweisnummer

. Sperrgrund | sonstiges
Auswelsnummer ey 9

Bemerkung

oK Abbrechen | | Ubernehmen Hilfe

2. Sie haben folgende Optionen:

o Ausweis sperren

o Ausweissperre auftheben

Ausweis sperren

1.

Klicken Sie auf das Neu Icon, geben Sie die Ausweisnummer und den Sperrgrund ein. Klicken Sie
OK, wenn Sie nur diesen Ausweis bearbeiten. Klicken Sie Ubernehmen, wenn Sie noch weitere
Ausweise bearbeiten.

Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt.

. Sie haben folgende Optionen:

o Um eine Express-Ubertragung zu starten, klicken Sie Ja.
o Um auf die Hintergrundaktualisierung zu warten, klicken Sie Nein.

Der Ausweis ist gesperrt.

Ausweissperre Aufheben

1.

Markieren Sie die entsprechende Ausweisnummer und klicken Sie auf das Icon Ausweissperre
aufheben. Klicken Sie OK, wenn Sie nur diesen Ausweis bearbeiten. Klicken Sie Ubernehmen,
wenn Sie noch weitere Ausweise bearbeiten.

Eine Sicherheitsfrage wird angezeigt.

. Sie haben folgende Optionen:
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46.6

4.6.6.1

o Um eine Express-Ubertragung zu starten, klicken Sie Ja.
o Um auf die Hintergrundaktualisierung zu warten, klicken Sie Nein.

Die Ausweissperre ist aufgehoben.

Weitere Informationen

Express-Ubertragung| zs5)

Logbiicher

Die Logbicher sind chronologisch fortlaufende Aufzeichnungen, in denen Sie sich tber
verschiedene Buchungen einen Uberblick verschaffen kénnen.

Hier zeigen Sie Logbiicher:

e Hauptmaske > Logbiicher

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:
Alarm-Buchungen einsehen und archivieren| zen

ZuKo-Buchungen| 263

Tiirstatus-Buchungenl ze9

Ubertragungsprotokolle| 295

Besucherausweis-Buchungen| 2s6)

Alarm-Buchungen einsehen und archivieren
Mit dieser Funktion sehen Sie Alarm-Buchungen ein.

Hier konnen Sie Alarm-Buchungen einsehen:

e Hauptmaske > Logbiicher > Alarm-Buchungen

4

e Hauptmaske > Navigationsleiste > =~  Alarm
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Logbuch

Alarm - Buchungen Zugehorige Verweise

-

Buchungsd.. < | archiviert am

archivie

Auslésegrund
i (Buchung nicht ausgewahlt...)

Eingang

Bezeichnung
Bemerkung

Terminal

Eingangsgruppe

Bezeichnung

Bemerkung

Zutrittsperson

0 {Buchung nicht ausgewahlt...)

Zutrittsperson

Sie erhalten folgende Informationen:

archivierte Alarmbuchungen
laden

Alarmbuchung als erledigt
markieren

und archivieren
Daten exportieren
Buchungsdatum
archiviert am
archiviert durch

Eingang

Eingangsgruppe

Zutrittsperson

Klicken Sie das Icon und wéhlen Sie eine der folgenden
Einstellungen aus:

¢ nicht erledigte Alarme anzeigen
¢ heutige Alarme anzeigen

gestrige Alarme anzeigen

e Alarme des Monats anzeigen
¢ Alarme der letzten 12 Monate anzeigen
o alle Alarme anzeigen

Markieren Sie eine Buchung, klicken Sie das Icon und OK.

Klicken Sie das Icon und klicken Sie OK.
Zeigt das Buchungsdatum an.

Zeigt das Archivierungsdatum an.
Zeigt den Bearbeiter an.

Zeigt folgende Informationen an: Eingangsbezeichnung,
Bemerkung und Terminal.

Zeigt folgende Informationen an: Eingangsgruppenbezeichnung
und Bemerkung.

Zeigt die Zutrittsperson an.
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4.6.6.2

ZuKo-Buchungen

Mit dieser Funktion zeigen Sie ZuKo-Buchungen fiir jeden beliebigen Tag an. Die Zutrittskontrolle
bucht jeden Zutritt und jeden nicht gewahrten Zutritt zum Gebaude.

Hier konnen Sie ZuKo-Buchungen einsehen:

e Hauptmaske > Logbiicher > ZuKo-Buchungen

Logbuch

(]

= Status

Zeit o Zugangsschlissel Eingan l Y (Buchung nicht ausgewahlt...

Eingang

Bezeichnung
Bemerkung

Terminal

Eingangsgruppe

Bezeichnung
Bemerkung

Zutrittsperson

'ﬁo} {Buchung nicht ausgewshlt..)

Zutrittsperson

L4 >
Sie erhalten folgende Informationen:
ZuKo- Klicken Sie das Icon und wahlen Sie ein Datum aus, von dem Sie die ZuKo-
Buchungen  Buchungen einsehen wollen. Die Buchungen werden angezeigt.
laden Rotes Kennzeichen: Zutritt wurde verweigert. Griines Kennzeichen: Zutritt wurde

gewahrt.

Daten Klicken Sie das Icon und klicken Sie OK.
exportieren
Zeit Zeigt das Buchungsdatum an.
Zugangsschliis Zeigt das Archivierungsdatum an.
sel
Eingang Zeigt den Bearbeiter an.
Eingang Zeigt folgende Informationen an: Eingangsbezeichnung, Bemerkung und Terminal.

Eingangsgrup Zeigt folgende Informationen an: Eingangsgruppenbezeichnung und Bemerkung.
pe
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4.6.6.3

Zutrittsperson Zeigt die Zutrittsperson an.

Tirstatus-Buchungen

Mit dieser Funktion zeigen Sie alle Tirbewegungen an. Der Zeitpunkt der Turéffnung und
TarschlieBung sowie die Zeitdauer wird gebucht. Das Anzeigedatum bestimmen Sie iber einen
Kalender.

Hier konnen Sie Tiirstatus-Buchungen einsehen:

e Hauptmaske > Logbiicher > Tiirstatus-Buchungen

Logbuch

Turstatus - Buchungen 100915 zZugehdrige Verweise
(- Status

(Buchung nicht ausgewshit...)

Eingang = gedffnet um geschic Iy

Bezeichnung
Bemerkung

Terminal

max. Tdr offen - Zeit

Tar offen - Zeit

Eingangsgruppe

Bezeichnung

Bemerkung

ZuKo - Buchungen

Zeit Zugangsschldssel Besucher Zutrittsperson

OK Hilfe

Sie erhalten folgende Informationen:

Tlrstatus- Klicken Sie das Icon und wahlen Sie ein Datum aus, von dem Sie die TUrstatus-
Buchungen  Buchungen einsehen wollen. Die Buchungen werden angezeigt.

laden Rotes Kennzeichen: Zutritt wurde verweigert. Griines Kennzeichen: Zutritt wurde

gewahrt.
Daten Klicken Sie das Icon und klicken Sie OK.
exportieren
Eingang Zeigt das Buchungsdatum an.

geoffnet um Zeigt das Archivierungsdatum an.

geschlossen Zeigt den Bearbeiter an.
um

Eingang Zeigt folgende Informationen an: Eingangsbezeichnung, Bemerkung und Terminal,
Max. Tir offen - Zeit, Tur offen - Zeit.

Eingangsgrup Zeigt folgende Informationen an: Eingangsgruppenbezeichnung und Bemerkung.

pe

ZuKo Zeigt folgende Informationen an: Zeit, Zugangsschllssel, Besucher, Zutrittsperson.

Buchungen
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4.6.6.4 Ubertragungsprotokolle

Diese Funktion zeigt die Ubertragungsprotokolle der Zutrittsdateien zu den verschiedenen

Terminals an.

Hier konnen Sie Ubertragungsprotokolle einsehen:
e Hauptmaske > Logbiicher > Ubertragungsprotokolle

Logbuch

Ubertragungsprotokolle Ubertragungsstatus

——

Datum o Typ

aktiviert du

Status
! (Buchung nicht ausgewahlt...)

Eingang

Bezeichnung
Bemerkung

Terminal

Eingangsgruppe
Datum

yp

aktiviert durch

Sie erhalten folgende Informationen:

Protokolle

Daten exportieren

Datum

Typ
aktiviert durch

Eingang

Eingangsgruppe

Klicken Sie das Icon und wéhlen Sie eine der folgenden Einstellungen
aus:

« heutige Ubertragungen anzeigen

gestrige Ubertragungen anzeigen

Ubertragungen des Monats anzeigen

Ubertragungen der letzten 12 Monate anzeigen
alle Ubertragungen anzeigen

Klicken Sie das Icon und klicken Sie OK.

Zeigt das Buchungsdatum an.

Rotes Kennzeichen: Fehler bei der Ubertragung der Zutrittsdatei.
Griines Kennzeichen: Zutrittsdatei wurde erfolgreich lbertragen.
Zeigt das Archivierungsdatum an.

Zeigt den Bearbeiter an.

Zeigt folgende Informationen an: Eingangsbezeichnung, Bemerkung und
Terminal.

Zeigt folgende Informationen an: Datum, Typ und aktiviert durch.
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4.6.6.5

Besucherausweis-Buchungen

Mit dieser Funktion sehen Sie, welche Besucher Ihr Gebaude betreten und verlassen haben.

Hier konnen Sie Besucherausweis-Buchungen einsehen:

e Hauptmaske > Logbiicher > Besucherausweis-Buchungen

Besucherausweis - Buchungen

L:" - _ Status
. Io_l (Buchung nicht ausgewshit...)
Besucher = Ausweis -

Besucherdaten | Historie

Vomame Firma
Machname Verantw. Person

Grund des Besuchs Ausweis vorgelegt

Bemerkung

Profil

Eezeichnung

OK Hilfe

Sie erhalten folgende Informationen:

Icon mit gelbem Pfeil Klicken Sie das Icon und wahlen Sie eine der folgenden Einstellungen aus:
o aktuelle Besucher
o heutig Besucher anzeigen
o gestrige Besucher anzeigen
o Besucher des Monats anzeigen

Besucher letzten 12 Monaten anzeigen

o alle Besucher anzeigen

Daten exportieren Klicken Sie das Icon und klicken Sie OK.

Besucher Zeigt Besucher an.
Registerkarte Zeigt personenbezogene Daten an, die beim Anlegen des
Besucherdaten Besucherausweises hinterlegt wurden.

Im Bereich Profil wird die Bezeichnung des Besucherprofils angezeigt.

Registerkarte Historie Zeigt Ausweisdaten und zu welcher Zeit der Benutzer durch welche Eingange
das Gebaude betreten hat.

Weitere Informationen

Besucherverwaltung| 2ss
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4.7

4.71

PERSONALVERWALTUNG

Mit diesem Modul verwalten Sie Ihre Mitarbeiter zentral. Die hoch sichere Personalakte liefert lhnen
stets eine optimale Ubersicht (iber alle Mitarbeiterdaten: Die Funktionalititen reichen von einem
Gehaltsentwicklungsdiagramm Uber ein Vorschlagswesen fiir beispielsweise Gehaltserhdhungen bis
zu einer einfachen Dokumentenverwaltung. Diese Funktionalitdten sowie ein individueller
Berechtigungszugang sind die Ideale Erganzung zur REINER SCT Zeiterfassung.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Personenverwaltung starten| 2o7

Datenschutz-Administrator Rechte entziehen|so1
Personen[ 2!
Gehalt—/Lohndatenm

Dokument hinzufiigen| 03

Personalverwaltung starten

1. Doppelklicken Sie auf das REINER SCT timeCard Icon auf lhrem Desktop.

Ein Dialog wird angezeigt.
2. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzer und lhrem Passwort an, und klicken Sie OK.
3. Der Einstiegsbildschirm wird angezeigt.

4. Wird nur das Modul Personalverwaltung verwendet, kann keine neue Person angelegt werden,
ohne dass ein Datenschutzadministrator angelegt wurde. Wir bitten Sie in diesem Fall zuerst den
Datenschutzadministrator anzulegen und danach alle weiteren Personen

REINER SCT timeCard 6.00.02 - Zeiterfassung - Zutrittskontrolle - Personalverwaltung - admin (Admin Admin) - 3

28 | = Personalverwaltung
® Personen Gehalt-/Lohndaten Dokumentenverwaltung
a
Y
n + Neu osche Ubemenmen X Verwerfen
Suchen > Aligemeine Daten
MA-Nr. = Nachname Vormame > Benutzerrolle
“ Keine Abteiung S > zutskontole aktive Personen: 15 von 105 Aus
0 Glaser Paul
> Personalakte aktive Personen: 1von 25
14 Schuhmacher  Monika
13 Stark Tobias
+ Produktion
16 Backer Alex
2 Dombach Lukas
9 Hermann Peter
18 Lang Peter
2 Mustermann ~ Max
7 Miiller Jens
5 Schneider Babette
15 Strupp Leon
Reinigung
2 Lang Katerina
Verkauf
f 1 Kaminski Markus
10 Kubik Christian
‘ n Mold Theresa
o 6 Musterfrau Anna
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4.7.2

4.7.21

Personen

In der Personenverwaltung legen Sie Personen in der Datenbank an und weisen lhnen bestimmte
Rollen zu: Benutzerrollen und Mitarbeiterrollen. Unabhéngig von der Rollenzuweisung handelt es
sich bei jedem Eintrag um eine Person. Die Funktion der Personenverwaltung ist eine
modulibergreifende Funktion. Spezifisch fir das Modul Personalverwaltung ist die Funktion
Personalakte.

Lizenzen

Die fir das Modul Personalverwaltung benotigten Lizenzen werden Personenlizenzen genannt. Die
Basislizenz der Personalverwaltung enthdlt 25 Mitarbeiterlizenzen. Erweiterungslizenzen je 25
Personen kdnnen Sie jederzeit erwerben.

Weitere Informationen

Personenverwaltung[ 88l

Lizensierung N

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:

Datenschutzadministrator-Anlegen (eigene Person)[ )

Einen weiteren Datenschutzadministrator anlegen/ sod

Datenschutzadministrator anlegen (andere Person)| s}

Personalakte anlegen(so?)

Datenschutzadministrator

Die Einrichtung des Datenschutzadministratoren ist die Voraussetzung dafiir, Aufgaben in der
Personalverwaltung zu erledigen. Der Datenschutzadministrator ist die Person, die zur Verwaltung
von Personen und Mitarbeitern berechtigt ist. So erhdhen Sie den Sicherheitsstatus. Der
Superadministrator vergibt dem Datenschutzadministrator die Superadministrator Berechtigung.

Bitte beachten Sie, fir den Datenschutzadministratoren zwei Passworter anzulegen. Bewahren Sie
diese Passworter sicher (z. B. in einem Safe) auf. REINER SCT ist es nicht méglich das Passwort zu
ermitteln oder zuriickzusetzen.

Nur durch einen kompletten Reset der Personalakte ( siehe Kapitel Datenschlissel [8schenl so3)) kann
ein neues Passwort vergeben werden.

4.7.2.1.1 anlegen (eigene Person)

Voraussetzungen

Die Benutzergruppe Super-Administrator ist angelegt und lhnen zugewiesen.

Vorgehensweise

1. Sie haben folgende Optionen, einen oder mehrere Datenschutz-Administratoren anzulegen:

o Anlegen flr die eigene Person und im Anschluss flir einen weiteren Mitarbeiter
o Anlegen fir einen anderen Mitarbeiter, ohne selbst Datenschutz-Administrator zu sein

Wahlen Sie Personen > Benutzerrolle und schieben Sie den Schalter auf An.

Der Bereich Verifizieren wird angezeigt.
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22 | = Personalverwaltung
@ Personen Gehalt-/Lohndaten Dokumentenverwaltung
A
n + Neu [if Loschen Ubemehmen X Verwerfen
Suchen > Allgemeine Daten
MA-Nr. & Nachname Vorname > Benutzerrolle
4 Giesserei > Zutrittskontrolle

> Mitarbeiterrolle

“ Schumacher  Monika

~ Personalakte
3 Stark Tobias
@ AusSicherneitsgrinden sind diese Daten mit einem zusatzlichen Passwort gesichert.
4 Keine Abteilung

Admin
4 Produkton

verifizieren
16 Backer Alex

2 Dombach Lukas

2. Folgende Meldung wird angezeigt: Fiir die Personalverwaltung ist ein
Datenschutzadministrator erforderlich. M6chten Sie die Funktionsrechte jetzt vergeben?
Klicken Sie OK.

Ein Dialog wird angezeigt.

3. Wéhlen Sie im linken Bereich Ihren eigenen Namen, tragen Sie die Passworter ein und sichern Sie.

4. Loggen Sie sich erneut ein.

lhre Rolle als Datenschutz-Administrator ist jetzt aktiv. Ab sofort missen Sie sich als
Datenschutz-Administrator identifizieren, wenn Sie eine Personalakte 6ffnen oder anlegen
mdochten.

Gehalt-/Lohndaten Dokumentenverwaltung

- Paul Glaser

' Ubernehmen X Verwerfen

> Allgemeine Daten
> Benutzerrolle
> Zutrittskontrolle

. > Mitarbeiterrolle

Personalverwaltun
~ Personalakte 9

Identifizierung als Datenschutzadministrator

0 Aus Sicherheitsgrinden sind diese Daten mit einerr
Admin,

Passwort

Weitere Informationen

Einen weiteren Datenschutz-Administrator anlegen(sod)

Datenschutz-Administrator anlegen (andere Person)|so0l
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4.7.2.1.2 anlegen (andere Person)

Als Super-Administrator kdnnen Sie Datenschutz-Administrator Rechte vergeben, ohne selbst
Datenschutz-Administrator zu sein.

Voraussetzungen

Die Benutzergruppe Super-Administrator ist lhnen zugewiesen.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Personen > Benutzerrolle und schieben Sie den Schalter auf An.
Der Bereich Verifizieren wird angezeigt.

2. In der angezeigten Meldung Fiir die Personalverwaltung ist ein Datenschutzadministrator
erforderlich. M6chten Sie die Funktionsrechte jetzt vergeben? klicken Sie OK.

Ein Dialog wird angezeigt.

3. Wahlen Sie im Bereich Alle Personen eine Person aus, und dricken Sie die DA Rechte
hinzufiigen Schaltflache.

Es wird lhnen die Meldung zur durchgefiihrten Identifizierung als Datenschutzadministrator
angezeigt.

4. Nachdem sich der Datenschutz-Administrator angemeldet hat, verifiziert er sich und vergibt sich
ein Passwort. Der neue Datenschutz-Administrator muss sich erneut einloggen. Die Rolle als
Datenschutz-Administrator ist jetzt aktiv. Ab sofort muss sich der Datenschutz-Administrator
identifizieren, wenn er eine Personalakte 6ffnet.

4.7.2.1.3 w eiteren Datenschutz-Administrator anlegen

Voraussetzungen

Sie haben Datenschutz-Administrator Rechte.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie im Meni Verwaltung > Datenschutz-Administratoren.

Der Dialog Datenschutz-Administratoren wird angezeigt.

Gehalt-/Lohndaten Dokumentenverwaltung
Ubernehmen X Verwerfen

+ Allgemeine Daten

- Benutzerrolle
Datenschutz-Administratoren

Zutrittskontrolle Alle Personen Glaser, Paul

© .

Mitarbeiterrolle W Person | Glaser, Paul

Zugehbrigkeit seit | Marz 2015
Name, Vorname

& Admin, Y4 DA Rechte hinzufiigen
& Backer, Alex

Glaser, Paul

- Personalakte

0 Aus Sicherheitsgrunden sind di

Schumacher, Monika

SchlieBen
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2. Wahlen Sie im Bereich Alle Personen eine Person aus, und driicken Sie die DA Rechte
hinzufiigen Schaltflache.

Sie haben die Datenschutz-Administratoren Rechte zugewiesen. Im Alle Personen Bereich ist die
Person mit einem griinen Hakchen gekennzeichnet.

3. Beim nachsten Einloggen wird timeCard abfragen, ob die eigene Personalakte oder die
Personalakten aller Mitarbeiter bearbeitet werden soll. Wahlen Sie Fur alle Mitarbeiter aus, sonst
kann nur der eigene Datensatz bearbeitet werden.

Zugewesene Funktionen
anwenden fur

& ® zlle Personen

sich selbst
Login

Sobald der Datenschutz-Administrator die Personalverwaltung, eine Personalakte,- oder andere
passwortgeschitzten Bereiche 6ffnen will, wird eine Meldung mit der Bitte um Passwortvergabe
angezeigt.

Ab sofort muss die Person sich als Datenschutz-Administrator identifizieren, wenn Sie eine
Personalakte o6ffnet.

4.7.2.1.4 Rechte entziehen

Hier kdnnen Sie dem Datenschutzadministrator Rechte entziehen:

e Hauptmaske > Verwaltung > Datenschutz-Administrator

Voraussetzung

Es muss immer mindestens ein Datenschutz-Administrator existieren. Wenn Sie Rechte entziehen
wollen, dann missen wenigstens zwei Datenschutz-Administratoren aktiv sein.

Vorgehensweise
1. Wahlen Sie Personalverwaltung > Verwaltung > Datenschutz-Administrator.
Der Datenschutz-Administratoren Dialog wird angezeigt.

2. Wahlen Sie im Alle Personen Bereich die Person, deren Rechte Sie entziehen wollen, driicken Sie
die DA Rechte entziehen Schaltflache und klicken Sie SchlieBen.

Sie haben die Rechte entzogen.
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4.7.3

Personalakte anlegen

Die Funktionen der Personalakte sind spezifisch fir die Personalverwaltung und unterscheiden sie
von der Zeiterfassung. Um die Personalakte vollstandig anzulegen, geben Sie Informationen tber
die Mitarbeiter ein. Um die Gehalt-/Lohndaten und die Dokumentenverwaltung einsehen zu kénnen,
muss die Personalakte fir den jeweiligen Mitarbeiter angelegt sein.

Voraussetzung

Sie haben Datenschutz-Administrator Rechte. Siehe hierzu Kapitel Datenschutz-Administrator
anlegen (eigene Person)lzﬁ.

Paul Glaser

Ubernehmen ¥ Verwerfen

> Allgemeine Daten

> Benutzerrolle

> Zutrittskontrolle aktive Personen: 20
> Mitarbeiterrolle aktive Personen: 23
~ Personalakte aktive Personen: 24

Personaldaten Kontakt Betriebliche Daten Abrechnung Fahrzeug

E

Personalnummer | 0 Geburtsdatum Nationalitat
Alter Jahre Konfession

Geburtsort Familienstand

Geburtsland seit

Vorgehensweise

o Offnen Sie die Personalakte iiber Personalverwaltung > Personen > Personalakte und geben
Sie folgende Daten ein:

Personaldate Geben Sie die Personalnummer ein. Beachten Sie, das Personalnummer und

n Mitarbeiternummer nicht identisch sind. Geben Sie auch Daten Uber Nationalitat,
Religionszugehdrigkeit und Geburt ein. Wenn Sie das Geburtsdatum eingeben,
errechnet timeCard das Alter und belegt das Feld.

Kontakt Geben Sie private Adress- und weiter Kontaktdaten ein.

Betriebliche Geben Sie Informationen tber den Werdegang des Mitarbeiters und Vertragsart ein.

Daten Vorschldge fur Gehaltserhohung, Auszeichnungen und Ehrungen kénnen Sie hier
vermerken.

Abrechnung Geben Sie hier Steuernummern und weitere Informationen zur Uberweisung von
Lohnen und Gehéltern ein.

Fahrzeug Geben Sie hier Informationen zum Firmenwagen ein: Fahrzeugkennzeichen,
Nutzungsbeginn, Nutzungsende, km-Stand Anfang und Ende.

Wenn Sie eine Personalakte angelegt haben, kénnen Sie Gehalt-/Lohndaten einsehen und
bearbeiten.

Weitere Informationen

Gehalt-/Lohndaten[so)

Dokumentenverwaltung| ol
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Datenschliussel I6schen
Die Personalakte darf aus Sicherheitsgriinden nur mit einem Passwort und von einem
Datenschutzadministrator eingesehen und gepflegt werden.

Bitte bewahren Sie diese Passworter sicher auf. REINER SCT kann diese nicht wieder rekonstruieren.

Es gibt bei Verlust der Passworter nur eine Moglichkeit wieder in die Personalakte einsehen zu
diirfen: Es muss der Datenschllssel geldscht werden.

Bitte beachten Sie, dass bei Loschen dieses Schllssels alle in die Personalakte eingetragenen Daten
mit geldscht werden. Es ist ein Reset der Personalakte.

Voraussetzung:

Die Benutzergruppe Super-Administrator ist lhnen zugewiesen.

Vorgehensweise
e Unter MenUl/Datei finden Sie Datenschliissel l6schen.

o Sie werden gefragt ob Sie wirklich alle Daten 16schen wollen. Wenn Sie dies mdchten, bestatigen
Sie mit ja.

Sicherheitsfrage

Wollen Sie wirklich alle Daten der Perscnalverwaltung und alle
Datenschutzadministratoren [Gschen?

la Mein

e Sie haben nun alle explizit in der Personalakte eingetragenen Daten sowie die
Datenschutzadministratoren und deren Passworter geldscht.

Bevor Sie Daten erneut in der Personalakte eintragen, missen Sie nochmals mindestens einen
Datenschutzadministrator anlegen.

Siehe hierzuDatenschutz-Administrator anlegen (eigene Person)lzé'ﬂ Datenschutz-Administrator
anlegen (andere Person)[ a0
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4.7.5

4.7.51

Gehalt-Lohndaten

In Gehalt-/Lohndaten sehen Sie die Daten der Personen und Mitarbeiter, fir die in der
Personenverwaltung eine Personalakte angelegt wurde.

In den folgenden Abschnitten finden Sie diese Informationen:
Statistikanzeige s051
Entgelt eintragen

Sie kdnnen das Entgelt verwalten und die Entgeltentwicklung einsehen. Sie hinterlegen die Lohnart
und kénnen Bemerkungen notieren.

Voraussetzung
¢ Sie haben Datenschutz-Administrator Rechte.

e Die Personalakte des Mitarbeiters ist angelegt.

Vorgehensweise
1. Offnen Sie die Ansicht iiber Personalverwaltung > Gehalt-/Lohndaten > Entgelt.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

= Personalverwaltung
Gehalt-/Lohndaten

Sucher Ubere

ehmen X Verwerfen

Dokumentenverwaltung

~ Entgelt

+ Neu
Datum
2011-02-16
2013-03-16

2015-03-01

Wert

655000

720000

790000

> Statistik

2. Um ein Entgelt einzutragen, wahlen Sie einen Mitarbeiter aus, klicken auf die Neu Schaltflache
und geben folgende Daten ein:

Lohnart Wabhlen Sie die entsprechende Lohnart aus.
Entgelt Tragen Sie das Entgelt ein.
Giiltig ab Wahlen Sie aus dem Kalender aus, ab wann das Entgelt gezahlt werden soll.

Bezugsnumm Tragen Sie die Bezugsnummer ein. Bezugsnummer und Mitarbeiternummer sind
er identisch.

Bearbeitet Es wird angezeigt, wer den Eintrag vorgenommen hat.
durch
am Es wird das Datum und die Uhrzeit des Eintrags angezeigt.

Bemerkung Notieren Sie optional eine Bemerkung.

Klicken Sie Ubernehmen.

Entgelt dndern

Wenn bereits ein Eintrag vorhanden ist, dann kdnnen Sie diesen andern.

Voraussetzung
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4.7.5.2

4.7.6

Sie haben Datenschutz-Administrator Rechte.

Vorgehensweise
1. Offnen Sie die Ansicht (iber Personalverwaltung > Gehalt-/Lohndaten > Entgelt.
Die Entgelt Ansicht wird lhnen angezeigt.

2. Um ein Entgelt zu andern, wahlen Sie einen Mitarbeiter aus, klicken auf den Eintrag, den Sie
andern wollen, nehmen die Anderungen vor, und klicken die Ubernehmen Schaltfliche.

Statistikanzeige
Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Statistik Gber die Gehalt- und Lohnentwicklung pro Mitarbeiter

anzeigen.

Voraussetzung
Sie haben Datenschutz-Administrator Rechte.

Dem Mitarbeiter wurde der Entgeltbetrag hinterlegt.

Vorgehensweise
1. Offnen Sie die Ansicht Uber Personalverwaltung > Gehalt-/Lohndaten > Statistik.

Folgende Ansicht wird angezeigt.

Gehalt-/Lohndaten Dokumentenverwaltung

- Glaser, Paul

Ubernehmen X Verwerfen

~ Entgelt

. 4+ Neu Loschen Lohnart Bezugsnummer
Datum Wert ntgetl Bearbeitet durc
2011-02-16 6550.00 2 gtltig ab am
2013-03-16 7200.00 Bemerkung
2015-03-01 7900.00 "

~ Statistik

Entgelt

7500

EUR

7000

6500

f f
Feb. 2011 Mar. 2013 Mar. 2015
Zeit

2. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus, um sich die Statistik anzeigen zu lassen.
Dokument hinzufiigen

In der Dokumentenverwaltung verwalten Sie Links auf Dokumente, die eine ausgewahlte Personen
oder Mitarbeiter betreffen. Die Dokumente befinden sich auf Inrem Client. Wenn das Dokument die
Weiterbildung eines Mitarbeiters betrifft, konnen Sie hierzu Informationen hinterlegen.

Voraussetzung

¢ Sie haben Datenschutz-Administrator Rechte.
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e Die Personalakte des Mitarbeiters ist angelegt.

Vorgehensweise
1. Offnen Sie die Ansicht Giber Personalverwaltung > Dokumentenverwaltung.

2. Um ein Dokument hinzuzufligen, wahlen Sie einen Mitarbeiter aus und klicken auf die Neu
Schaltflache.

Der Explorer lhres PC wird angezeigt.

3. Navigieren Sie zu dem Dokument, das Sie hinzufigen wollen, und wéhlen Sie es aus.

Bezeichnung Dateiname

Dateiendung Format

Bearbeitet durch Name und Vorname des Bearbeiters

am Datum, an dem das Dokument hinzugeflgt wurde

Sicherungspfad Pfad zum hinzugefliigten Dokument

4. Um dem Dokument Informationen tber die Weiterbildung des Mitarbeiters hinzuzufiigen,
aktivieren Sie Weiterbildung.

Die entsprechenden Felder werden Aktiviert.

5. Geben Sie Daten in folgende Felder ein:

Bildungsart Wahlen Sie aus der Liste aus.

Vermerk Notieren Sie optional einen Vermerk.

Finanzierung AG Geben Sie den Betrag ein, den der Arbeitgeber investiert hat.

Giiltig von Wahlen Sie im Kalender aus, ab wann die Weiterbildung giiltig ist.

Fordermittel Geben Sie den Betrag ein, mit dem die Weiterbildung geférdert
wird.

Giiltig bis Wahlen Sie im Kalender aus, bis wann die Weiterbildung gliltig ist.

Klicken Sie Ubernehmen.

Sie haben dem Dokument Zusatzinformationen tber die Weiterbildungen des Mitarbeiters
hinterlegt.
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