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Programm  Erfassung Auswertungen Einstellungen Dokumentation

(~ A&G zeiterfassung ® A&G Online Support

Click for Help!

Lizenziert fiir. Autohaus Mustermann. Plankstr, 4. 39104 Magdeburg

Tagesjoumal | [Auftragsinfo| | offene Buchungen | | Auftragsiiste |

@
1. Anmeldung / Authentifizierung 1 2 3
K
Mitarbeiterk enmwirt: ] Aneilden Abmslden
Angemeldeter Mitarbeiter: Admin, - Flexzeitkonto
Schicht:
letzte Aktion: Schichtende am 20.08.2015 17:00 Uhr 4 5
2. Aktion wihlen 12:37:39
7 8
Kommt (1} Geht (2} (3)
Auftragsarbeit (4) Leerlauf (5) (B) n
@ Auﬂrag(l;;mpleﬂ Pause (9 Del

gew. Aklion: |

3. gof. weitere Angaben erfassen

4. Erfassung abschlieBen .
Speichern

Abb.: Eingabefenster Zeiterfassung

Zeiterfassung im Uberblick

- Auswertung der Soll/ Ist-Zeiten zum Auftrag

- Kennzeichnung von Garantieauftragen

- Erstellung Tagesjournal

- Schnittstelle zum A&G Werkstattplaner (Anzeige des
Auftragsstatus)

- Verwaltung der Teams und Mitarbeiter (Dienstplan,
Urlaubsplaner..)

- Netzwerkfahig, unbegrenzte Anzahl Clients

© A&G Computer, Magdeburg, 2015, www.birne.net
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2.Installation

Einzelplatz:
Nach dem Einlegen der Installations- CD, oder dem Download von unserer Website, startet
automatisch das Setup. Folgen Sie nun den Anweisungen auf dem Bildschirm. Nach erfolgter

Installation starten Sie die Zeiterfassung und kdnnen Teams und Mitarbeiter anlegen.

Netzwerk:

Installieren Sie auf jedem Arbeitsplatz-PC die Zeiterfassung (siehe Einzelplatz). Kopieren Sie
anschlieend von einem beliebigen Arbeitsplatz-PC die Datenbankdatei Data.mdb auf den
Fileserver. Diese finden Sie nach einer Standardinstallation unter C:\A&G\Zeiterfassung.
Auf Ihrem Fileserver empfiehlt es sich, ein Verzeichnis zu wahlen, auf das alle Arbeitsplatz-
PCs Schreibzugriff haben. Wahlen Sie dann bei jeder installierten Zeiterfassung im Meni
unter <Einstellungen>, <Datenbank wahlen> die Datenbank vom Fileserver aus.

Damit ist die Netzwerkinstallation abgeschlossen (Siehe Punkt 3).

Erster Start:
Nach dem Start werden sie aufgefordert sich anzumelden. Das Passwort fiir die erste
Anmeldung lautet: “asterix“. Dieser Nutzer verfigt Uber alle Adminrechte. Hier ist es

besonders wichtig, dass Sie einen Mitarbeiter mit A dminrechten anlegen.

3.Einstellungen

Unter Einstellungen finden Sie alle Masken um I|hre Stammdaten einzugeben, sowie
individuelle Einstellungen vorzunehmen. Dieser Bereich ist nur fir Benutzer mit

Administratorrechten zuganglich (Siehe Punkt 5).

&G
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4.Datenbank wéahlen

Wenn Sie die Datenbank verschoben haben, kénnen Sie hier die neue Position der

Datenbank eintragen.

% Datenbank wihlen @

Datanbankdate:
ChakG\Eeiterfazsunghdata. mdb

Abbruch Ok

5.Allgemeine Einstellungen

Hier werden die allgemeinen Einstellungen zum Programm vorgenommen.

“Pausenzeiten automatisch stempeln“ bedeutet, dass die Pausenzeiten des Dienstplans ohne
zutun des Mitarbeiters gebucht werden. Soll das Flexzeitkonto fir den Mitarbeiter nicht
sichtbar sein, kann dies eingestellt werden.

Sollten Mitarbeiter sich am Vortag nicht korrekt abgestempelt haben, kann festgelegt werden,
dass Sie sich trotzdem nochmals Anstempeln kénnen.

“Sollstunden an Feiertagen ignorieren“ bedeutet, dass alle Arbeitsstunden die an Feiertagen
geleistet werden, direkt als Uberstunden auf das Flexzeitkonto angerechnet werden.

Im Letzten Punkt kénnen die Tasten ausgewahlt werden, mit denen die Aktionen aufgerufen
werden kdnnen (entweder nur mit den Funktionstasten oder den Funktionstasten und den
numerischen Tasten). Sollte der Werkstatplaner auf einem Tablet-PC benutzt werden, kann

eine Bildschirmtastatur eingeblendet werden

; allgemeine Einstellungen @

[+ Pausenzeiten automatisch stempeln
™ Flexzeitkonto ausblenden

[v nach der Anmeldung eine Mitarbeiteriibersicht zeigen
% alle Mitarbeiter darstellen
" nur akbuell angesterpelte Mitarbeiter darstelen

v Stempelung erlauben, auch wenn am Yortag die
GEHT-Buchung wergessen wurde

™ Solstunden an Feiertagen ignorieren
T azten fir Aktionzauswahl bei Stempelungen

¢ Tasten 1-9 und Funktionstasten F1-F3
" nur Funktionstasten F1-F3

™ nur Admin's diifen Urlaubzanspriiche sehen

wierkstattmeizter diifen das Tagesjournal nur im
eigenen Team andern,

[ Tastatur fiir Tablet anzeigen
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6.Team/Mitarbeiter

Hier kdnnen Sie die Mitarbeiter der einzelnen Teams neu erstellen, I6schen und verwalten.
Sie haben hier auch die Mdglichkeit fur jeden Mitarbeiter die Arbeitsstunden fir jeden
Wochentag einzutragen. Wenn Sie bei einem Mitarbeiter ein Kiindigungsdatum eintragen,
wird dieser Mitarbeiter ab diesem Datum nicht mehr angezeigt und nicht mehr in die
verfiigbaren Arbeitsstunden eingerechnet. Unter Type wird die Art des Mitarbeiters
eingetragen. Mechaniker werden mit ihrer Arbeitszeit in die Kapazitat mit eingerechnet.
Serviceberater werden fir die Terminbuchung bendgtigt. Sonstiges ist Personal, das nicht in
die Kapazitatsplanung mit einflie3t. Ebenfalls werden die Zugangsrechte und das Passwort
des Mitarbeiters hinterlegt. Das Flexzeitkonto umfasst alle Uberstunden und Fehlzeiten des

Mitarbeiters und rechnet diese zusammen.

—-g’.’ Team / Mitarbeiter verwalten

-Mitarbeiter "Schultz, M aik' bearbeiten
I~ alle Mitarbeiter anzeigen

Machname Yarname
73 Personal [Schulz [k
ﬁ Admmmt‘ratlon Windows-Lagin [0 ptional]
- Auibereitung
=4 Mechaniker
o B Midler, Klaus Arbeitszeiten e b
e Montag | 8 | |o0.01.2000
Dienstag J a | Findigungzdatum
Mitwoch | 8 I
J_....S Team
BRI | Mechaniker -
] g
Freitag J e
Samstag | D techaniker -
Sorntag | O
Pazswort fir ZE - Fechte fr ZE
i [admin =l
Leistungzindex (in &)
100 Speichern
Flexzeitkonta

Laozchen 0,00 Flexzeitkonto andern

neues Team | rieuer Mitarbeiter | Schliefen J

Folgende Zugriffsrechte kénnen fir die einzelnen Mitarbeiter eingestellt werden:

Admin: Zugriff auf Mitarbeiterverwaltung, Ausfallzeiten, Dienstplan, Korrektur Fehleingaben

Zeiterfassung und Nachtrag vergessene Buchungen (werden protokolliert).
normaler User: Erfassung der auszufiihrenden Arbeiten sowie der kommt/geht Buchung.
Recht fur Auswertungen:  Zugriff auf die Auswertungen.

Werkstattmeister: Haben Zugriff auf die Auswertungen und dirfen im Tagesjournal

Anderungen bei anderen Mitarbeiter vornehmen.
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7. Aktionen erfassen

In der Verwaltung der Aktionen legen Sie lhre im alltdglichen Betrieb anfallenden

Aktionen fest. Hier geben Sie auch an, ob eine Aktionen in der Auswertung als produktive
Tatigkeit ausgewertet werden soll oder nicht. Sie kdnnen zu jeder Aktion bis zu 2 Zusatzfelder
definieren. Soll die Aktion von der Pausenzeit des Mitarbeiters abgezogen werden, muss “die
Aktion ist eine Pausenzeit” aktiviert werden.

Die Berechtigungen legen fest welche Aktionen die Mitarbeiter buchen kénnen.

% Aktionen verwalten @
Aktiohen Berechtigungen flir gewahlte Aktion
N..| Bezeichnung | Bezeichnung B erutzergruppe | Recht |
12 EDF}?{M | normaler User Ja
= - s ; Recht fur Auswertungen Ja
[ die Aklion ist eine Pauzenzeit 8o a
3 Pause Teamleiter Ja
4 Leerlauf [ Praduktive Aktion Admin Ja
5 <unbenutzt:
B <unbenutat: [~ Zusatzinformation notig
7 <unbenutzt: |
8 <unberutzt: |
3 <unbenutzts [ 2 Zusatzinformation |
[ Pflichtfeld
Schiliefen

8.Ausfallgriinde verwalten

In diesem Fenster ist es maoglich, verschiedene Ausfallgriinde zu erfassen. Diese stehen
Ihnen dann in der Ausfallverwaltung zur Verfigung. Ausfalle mit der Einstellung Urlaub
werden dem Mitarbeiter von seinem Urlaubskonto abgezogen. Bei “Stunden vom

Flexzeitkonto abziehen®, werden die Uberstunden vom Flexzeitkonto abgezogen.

i )

; Ausfallgrinde verwalten @

Auzfallgrinde

- Ausfallgrund bearbeiten
k...| Bezeichnung )
Bezeichnung

K. K.rankheit |Flez-:zeit
] rlaub
WEB wWeiterbildung

Kirzel Farbe

FZ _ Farbe wahlen

bei diezem Ausfall handelt
ez zich um einen Uraub

[ bezahlter Austall

[v Stunden vom Flexzeitkonto abziehen

MNeu Lozchen | Speichern |

Schiliehen
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9.Dienstplan

Mit Hilfe des Dienstplanes kénnen Sie die Arbeitszeiten der Mitarbeiter flexibel planen.

[_Einstef!ungé-ﬁ] Dokurmentation

Datenbank wihlen

Allgemeine Einstellungen
Mitarbeiter verwalten
Lltionen verwalten

Reihenfolge der Aktionen dndern

i Ausfallgrinde verwalten

Ausfallzeiten verwalten

Dienstplan k Tagesarbeitszeiten verwalten
offene Buchungen Wochenarbeitszeiten verwalten
Tagesjournal Dienstplan verwalten
Urlaubstage

Korrekturgrinde verwalten
Feiertage verwalten

Barcodes erstellen

9.1.Tagesarbeitszeiten verwalten

Erstellen Sie zuerst die Arbeitszeiten der einzelnen Schichten sowie die Pausenzeiten
(bei der Berechnung des Flexzeitkontos die SOLL-Stunden ignorieren).

% Tagesarbeitszeiten verwalten

— Tageszarbeitzzeiten ¥ nur aktuelle Tagesarbeitszeiten anzeigen—

A, -Zeit von | A -Zeit Bis

Frihschicht o300 JiE#5 |
Samstagsschicht  03:00 1200

2 Spatzchicht 0315 18:00

— Tageszarbeitzzeit Fruhzchicht' basrbeiten

Lid.-Mr.  Bezeichnung Arbeitzbeqgin Arbeitzende
|1 |Friihschicht |e-00 f16:45
Pauze 1 Pauze 2 Paugze 3

Anfang Ende Anfang Ende Anfang Ende
0300 {0315 [12:00 [12:30 | |

Guiltig won Guiltig biz

ID1.D1.2DDD ;I I ;I r Bei der Berechnung des Flexzeitkontos

die SOLL-Stunden ignarieren.
Meu | Speichem |

Schlighen |

© A&G Computer, Magdeburg, 2015, www.birne.net



27 ARG

A&G Zeiterfassung
- Seite 8 von 15 -

9.2.Wochenarbeitszeiten verwalten

Im néchsten Schritt werden die einzelnen Wochenschichten aus den Tagesarbeitszeiten

erstellt.
; Wochenarbeitszeiten erfassen @
Wochenarbeitzzeiten Wochenarbeitzzeit bearbeiten
W rwr akt, Wochenarbeitzzeiten anzeigen Lfd.-Mr. Bezeichhung
Lfd.-Mr. | Bezeichnung I1 |Frithschicht
e Giilig von Giilig bis
3 S amztagszchicht
2 Spatschicht m.otzoon vf | |
T agezarbeitzzeiten:

kontag | Friihechicht

Diensgtag | Friihechicht

Mittwoch | Friihschicht

Donnerstag |Fr'u'hschiu:ht

Freitag | Friihechicht

S amstag | ¢ keine T agezarbeitzzeit »

Led L f Led LefLed L] Lo

Sonntag |< keine Tagezarbeitzzeit »

Meu | Speichem

Schliefen

9.3.Dienstplan

Abschlielend werden im Dienstplan die Schichten aus den einzelnen Komponenten
zusammengesetzt. Im Feld “Wochenarbeitszeit* kann die Arbeitszeit der gesamten Woche
eingestellt werden. Abweichungen von der Wochenarbeitszeit konnen Uber die Felder der
einzelnen Tage vorgenommen werden. Bei Ausfallzeiten der Mitarbeiter werden die

entsprechenden Tage mit der eingestellten Farbe des Ausfalls markiert.

% Dienstplan =R Ec]
Bitte Jahr und K.alenderwoche wahlen — aktuellen Dienstplan kopieren nach K-
Jah Kalendenoche Team Jahe Kalendemwnche
Joms <] kw11 /2015 09.03 2005 bis 15.03. 2015 x| [calle Teams> Bl Y| [ems  w|[kw13/2m5 23032015k 29032015 v|  Kopieren

Diienstplan fiir Kw 11 4 2015

ditarbeil Woch beil il |Mnnlag ‘Dienslag |Hillwnch |Donnelslag ‘Fleilag |5am:tag Sonntag
Admin, Frihschicht Frihschicht Friihschicht Frithschicht Fridhschicht Frithschicht

Maier, Torsten Spéatschicht

tustermann, Sven Fiijhschicht Frithschicht Frithschicht Frithschicht Fridhschicht Friihschicht

Speichem in Excel ausgeben I Schlihen
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In dieser Ubersicht koénnen Sie Ihre Ausfallzeiten erfassen. Bei den Mitarbeitern mit Ausfall

wird automatisch die Ausfallzeit von den zur Verfligung stehenden Arbeitsstunden

abgezogen. Ebenso lasst sich der Urlaub aller Mitarbeiter verwalten und planen. Vorhandene

Urlaubstage werden im Menu “Urlaubstage” verwaltet.

% Ausfallzeiten verwalten = ]
Ansicht, * sichi © Jahresansicht
Team I< alle Tearns » :J Muonat IM'alz L] Jahr IZUTE Aktualisieren Ausfallserien venwalten
Urlaubs- |Resturlaub| Urlaubs- | bereits | Restl. | 50 | Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | Sc |Mo| Di | Mi [Do| Fr [5a | 5o |Mo| Di [ Mi | Do | Fr
p aus pruch | geplant | Urlaubs- | 01 |02 (03 |04 | 05|06 (07 | 08| 09| 10| 11|12 | 13|14 | 15| 16|17 (18| 19| 20
2015 2014 gesamt anspruch | Mrz | Mrz(Mrz| Mrz| Mrz | Miz|Mrz| Mrz | Mrz | Miz| Mrz | Mrz| Mrz| Miz| Mrz | Mrz| Mrz | Miz| Mz | Mz
Admin, . 0 0 ] ] K|K|K|K|K
Maier. Torsten 0 0 0 0
Sven 0 0 0 2 uju
< »
Hirwyeis
Avistal Um einen Ausfall zu erfassen, markieren Sie die
J(I’VEUEI Eintrag> l] entsprechenden Tage und erganzen Sie
= = gegebenenfalls die Eingabefelder unten links.
7 Ausfall eiviger Stunden & Ausfall mehtere Tage Liisch Benutzen Sie dann die Schallilache 'Speichein’.
Mitarbeiter Ausfallgnnd o Eis ERGHER Um einen Ausfall zu [oschen, markieren Sie ein
Tag des Austalles und benutzen Sie die
\ Ea|| = = || =l _speichen ||| schabfldche Laschen' | Schiispen

11.0ffene Buchungen

Alle offenen oder fehlenden Schichtbuchungen der Mitarbeiter werden hier aufgelistet.

Fem

=

e[

= offene Buchungen
Mitarbeiter Datum won Datum biz
= Mita 9022015 | |09.03.2015 x|
[ aturn Mitarbeiter | Schicht Froblemn
Di10.02 2015 | Muller, Klaus | Fruhzchicht | Schichtbuchung fehlt
b0 09,02 2015 | Miiller, Klauz | Friihachicht | S chichtbuchung fehlt
Do 090320171 | Miiller, Klauz | Frithschicht | Schichtende nicht gebucht
i 17022017 | Miiller, Klaug | Frihechicht | Schichtbuchung fehlt
010022015 | Muller, Klaus | Frihechicht | Schichtbuchung fehlt
ko 16.02. 2017 | Muller, Klaus | Frubhzchicht | Schichtbuchung fehlt

Tagesjournal des Mitarbeiters offnen

Schiielen |
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12.Tagesjournal
Im Tagesjournal kénnen alle Aktivititen des Mitarbeiters eingesehen und gegebenenfalls
korrigiert werden. Bei der Bearbeitung von Eintragen muss immer der Grund der Korrektur

angeben werden.

; Tagesjournal EI@

Mitarbeiter [ atiam

Mustermann, Sven ﬂ |1 003205 j Farblegende
Schicht: Auszfallzeiten:

War: Biz:

Pausze(n):

Gestempelte Leiten des Mitarbeiters

Aktion | Yon | Biz | Stunden|Zusatzbemerkung | ggf. Bemerkung
feommt | 08:00
geht 1700 9.00

neuen Eintrag hinzufiigen
Zeitvon  Zeit bis Grund der Korrektur agf. Aktion

=] ] =]
[ Gt

Eintraggtamieren| Diensztplan i:iffnen‘ Auzfalzeiten offnen | Drucken | Schliefen |
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13.Urlaubstage

Freie und noch aus dem Vorjahr vorhandene Urlaubstage kénnen an dieser Stelle verwaltet
werden.

% Urlaubstage EI =] @
Jahr: 2015 Angicht akhualisieren Urlaubstage aus Vorjahr Libermehmen
Mitarbeiter zugtehender Jahresurlaub 2015 | Resturlaub aus 2014 Urlaubstage gesamt 2015
Admin, . 21 21
Maier, Torsten 22 22
kustermann, Sven 23 23

Speichern Schliefen

14.Korrekturgriinde verwalten

Die im Tagesjournal verwendeten Korrekturgriinde kénnen hier verwaltet werden.

=

; Korrekturgrinde verwalten @

K.orrekturgriinde

=

Buchung der Kommt-Leit vergessen
Buchung der Geht-Zeit vergessen
Buchung der Pauze vergesszen

heuen Karekturgrund erfassen

Hew | Liozchen | Speichern |

Schliefen
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15.Barcodes erstellen

Mitarbeiterpassworter und Aktionen kénnen als Barcodes erstellt und ausgeben werden.

=

[ % Barcodes erstellen @

Bitte wahlen Sie, was Sie fuir Barcodes erstellen wallen

(v Barcodes fur Akbionen ersteller

(" Barcodes fur Mitarbeiter erstellen

Barcodes erstellen Schliefen

16.Stempelzeiten eines Mitarbeiters

Hier kann eine Monatsiubersicht der Stempelzeiten fir jeden einzelnen Mitarbeiter
ausgegeben werden.

% Stempelzeiten eines Mitarbeiters -
titarbeiter

b oniat

< [32015 > |

Abbruch Ok

17.Soll-Ist Auswertung

Anwesenheits-, Aktions- und Abwesenheitszeiten kénnen fir den ausgewahlten Monat und
Mitarbeiter angezeigt werden.

c.g Soll-Ist Auswertung ﬁ
Mitarbeiter
1 Musztermann, Swen _:]
Muonat

< [arems » |

Abbuch ok ]

© A&G Computer, Magdeburg, 2015, www.birne.net
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18.Flexzeitkonto - Protokoll

Alle Anderungen am Flexzeitkonto kénnen iber dieses Protokoll eingesehen werden.

e

a Flexzeitkonto - Protokoll @

itarbeiter

Wor: Bis: Sartiert nach
oFoe2ms «| [Mosz0is - {* betoffenes D atum
J | J " Datum der &nderng

Abbruch Ok

19.Liste der Ausfallzeiten

Beinhaltet eine Auflistung der Ausfall- und Urlaubszeiten eines oder aller Mitarbeiter.

% Liste der Ausfallzeiten ==
Auzwahl nach ™ Mitatbeiter © Team

itarbeiter

|<alle Mitarbeiter: ﬂ
Draturm won Draturm biz

0012015 «| 31122015 |

* ale fusfallzeiten O nor Urlaubstage

HINWEIS: Es werden alle Ausfallzeiten gedruckt, die in den
gewahlten Zeitbereich hineinragen, auch Ausfallzeiten, die
den Anfang oder daz Ende des Zeitbereiches Lberlappen.

Abbruch [n] 3

© A&G Computer, Magdeburg, 2015, www.birne.net
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20.Aktionen wahlen

Die verschiedenen Aktionen kdnnen im Menu “Aktionen erfassen” (siehe Punkt 5) erstellt und

verwaltet werden.

20.1.Kommt

Der Mitarbeiter meldet sich an seinen Arbeitsplatz an.

Kommt

3. gof. weitere Angaben erfazszen

Speichern

20.2.Geht

Die Arbeitszeit des Mitarbeiters ist beendet. Wird die Abmeldung des Mitarbeiters vergessen,

muss dies im Tagesjournal korrigiert werden.

Geht

3. ggf. weitere Angaben erfazzen

Speichemn

20.3.Pause

Der Mitarbeiter hat seine Arbeitszeit fiir eine Pause unterbrochen. Ist fir die gewahlte Aktion,
die Einstellung “Pausenzeiten automatisch stempeln* aktiv, werden die Pausen automatisch

gestempelt.

Pause

3. gof. weitere Angaben erfassen

Speichemn
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20.4.Auftragsarbeit

Ein Auftrag wird angenommen und abgearbeitet.

gew. Akhion: | Auftragsarbeit

3. ggf. weitere Angaben erfassen

Auftragsnummer

1142535

4. Erfassung abschlieBen 7
Speichern

20.5.Auftrag komplett

Der Auftrag wurde erledigt und kann als komplett gestempelt werden. Der Mitarbeiter kann
nun anderen Projekten zugewiesen werden.

gew. Aktion: | Auftrag komplett

3. ggf. weitere Angaben erfazzen

Auftragsnummer

142535

4. Erfazsung abschlieBen i
Speichem




