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kime % saver

Modul Zeitwirtschaft

1 timesaver

timesaver ist eine 100%-ige Webapplikation (Web 2.0) zur einfachen Erfassung und
Verwaltung von Arbeitszeiten, Leistungen, Abwesenheiten und Spesen.

Die vielen Schnittstellen bieten eine lickenlose Integration in die bestehende
Systemlandschaft (ERP, HR, Zeiterfassungsterminals usw.) und unterstutzen schnelle und
Ubersichtliche Prozesse mit wenig administrativem Aufwand und ohne Medienbriiche.

Durch die moderne und flexible Technologie mit dem entsprechenden Softwarekonzept
kénnen spezifische Bedurfnisse einfach und schnell umgesetzt werden.

Die grosste Installation umfasst momentan rund 3‘500 Benutzerinnen.

Highlights

- 100%-ige Webapplikation, Web 2.0

- Skalierbare Applikation fir mehr als 10'000 Benutzer

- Keine Softwareverteilung

- Bewahrte Prozesse seit mehr als 10 Jahren

- Geringe Prozesskosten

- Minimaler Schulungsaufwand

- Riesiger Funktionsumfang

- Modernste Technologien

- Flexibles Rollenkonzept

- Mehrsprachige Oberflache

- Direkt einsehbare Informationen pro Datensatz wie Ersteller, Erstelldatum, letztes
Mutationsdatum

1.1 Modul Zeitwirtschaft

Die Zeitwirtschaft enthalt fur den Mitarbeiter folgende Funktionalitét:

- Arbeitszeiterfassung

- Abwesenheits- und Kompensationserfassung

- Auszahlung Mehrarbeit

- Verschiedene Auswertungen / Reports

Zur Administration der Zeitwirtschaft stehen in timesaver nachfolgende Funktionen zur
Verfiigung. Verwaltung von:

- Wochenarbeitszeitprofil pro Mitarbeiter

- Zeitklassen pro Mitarbeiter

- Kontingente (Uberzeit) pro Mitarbeiter

1.2 Weitere Module

Neben der Zeitwirtschaft bietet timesaver zusatzliche Funktionen an, wie
- die Spesenverwaltung und
- die Leistungserfassung.

Weitere individuelle Masken zur Datenerfassung inkl. Schnittstellen zu andern Systemen
kénnen einfach und schnell realisiert werden.

Seite 3 - 54
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Modul Zeitwirtschaft

2 Arbeitszeiterfassung

Die Mitarbeitenden erfassen ihr Kommen und Gehen sowie die Pausen in timesaver. Das
System prift dabei die Eingaben anhand konfigurierbarer Regeln auf Einhaltung von Arbeits-
reglement und Arbeitsgesetz.

Samtliche Informationen zur Erfassung der Arbeitszeit werden dem Mitarbeitenden
Ubersichtlich auf einer Maske angezeigt, es sind dies:

- Zeitsaldenubersicht (Zeitklassen und Kontingente)

- Erfasste Arbeitszeit

- Abwesenheiten

Sollzeit, Gleitzeit und Gleitzeitentwicklung pro Tag

Workflow fur die Abgabe und Visierung der Arbeitszeit

Die erfassten Arbeitszeiten kdnnen von den Mitarbeitenden periodenweise (z.B. monatlich)
zur Freigabe/Prifung durch die vorgesetzte Person abgegeben werden.

Die Anzeige von Warn- oder Fehlermeldungen ist ebenfalls konfigurierbar wie zum Beispiel:
- Uberzeiten sind bewilligungspflichtig

- Pausenregelung ist nicht eingehalten

- Maximale Gleitzeit ist Uberschritten

2.1 Funktionen

- Arbeitszeit- und Pausenerfassung

- Periodenweise Abgabe der Arbeitszeit

- Workflowsteuerung fir die Visierung durch den Vorgesetzten
- Verschiedene Auswertungen

Seite 4 - 54
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Modul Zeitwirtschaft

2.2 Erfassungsmaske

Arbeitszeit

. timesaverArbeitszeit - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht -thon'lk Lesezeichen Extras  Hilfe

<;3 | @ web.openconcept.ch/daily/workingTimeFull/tsh ‘Tﬂ',’ v ' informaticon
.f” timesaver:Arbeitszeit t

fimesaver (Daily Build) Mandant
Mitarbeiter [E]4  Periode: Januar 2013 »
3270 Huggenberger No&l Telefon: +41 32 387 1919 4 Fr18.01.2013 4

H{§} : H® : ”Ea;ag e ”Garl\hhx_ ”ﬁr:lrIPlan-d;a;enl@ f quésme" H@)'Q,"Eﬁg",";';ﬂ H‘WS"‘E"

Nomalzeit
Uberstunden 125%

0910 |

0130 [ Dberstunden 125%

0910 |
a |
Oibrige bezahite Abwesenheiten
0 [
| Normaizst
[ I
I I

Saldeniubersicht (Zeitklassen und Kontingente)

Normmalzeit
Uberstunden 125%

0
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Modul Zeitwirtschaft

Tagliche Gleitzeitsaldoentwicklung

Beginn  Pause Ende  Dauer

iy [hhemm)  [hhcmm]  [hcmm] [hhomm] - Zeitidasse | Abwesenheit a—
Mo [ os:50| [ 0o:30] [ 1830] 0910 [Nommalzeit | |

[ 20:10] | | [ 21:40] 0130 [Gberstunden 125% | [surrorr
O o [ o&:50| [ 01:00] [ 1700] 0910 [Nomalzeit | |
el [ o7:10] [ vzoo] [ 1630] o720 [nomalzen ||

01:00  Ubrige bezahite Abwesenheiten
o1 L I [ ] | | [

(17.01.2013 - 17.01.2013) | 0800 Ferien

gree 0850 | Normaize =
oo (I § | | |
001 (I § | | |
Anzeige Abwesenheit
Beginn  Psuse  Ende Dauer Normslzeit  Sollzeit  Gleitzeit-  Gleitzeit
abweichung
Tag [hh:mm]  [hh:mm] [hhcmm] [hh:mm]  Zeitklasse £ Abwesenheit Kommentar [hhzmm] [hh:zmm] [hhzmm] [hhzmm]
P [(os50] [‘0o30] [ 1830] 0910 [Nommalzeit | [ | 09:10 o
[ 20:10] | | [ 21:40] 01:30 [Gberstunden 125% | [surrorT | 00:00 08:00 01:10 9220 @
[:is_m [[oes0] [ on00] [47:00] o910 [nNormatzeit | [ | 0310 08:00 01:10 9330 @
M ot o7:-10] [ 02:00] [ 16:30] 07:20 [nNormatzeit 07:20 o

01 -I-I--_I_ 00.00
08:00 Ferien 08:00 08:00 00:00 9350 @

. [ 00:30 | 0850 | Normalzeit E__"| 0850 08:00 00:50 9440 @

o | | [ | [ | | | [ | 00:00 00:00 00:00 94:40

S L I 1 ] | | | | o000 omoo o000 8440
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Modul Zeitwirtschaft

2.3 Anwendungsfalle

kime % saver

Zeitsalden und Kontingente
Zeitklassen und Kontingente Januar
Zeitidassen und Kentingente Summe Woche Summe Periode Restiontingent Saldo KJ
Nommalzeit 4350 86:50 =
Oberstunden 125% 01:30 14:40 =
0 00:00
Arbeitszeit Erfassun ; :
9 Workflow Arbeitszeit
Januar Mitarbeiter \orgesetzter  System
[ [ [
Woche 3 [YNeu [&Speichemn )Loschen X Abbrechen
Beginn  Pause  Ende  Dauer Normaizeit  Solst  Gleizsit  Gleitzait
abweichung
Tag [wh:mm)  [hhemm) - [hhmm) [rhmm] Zeitidesse £ [hmm]  [mm]  phmm] [bmm)
Mo 09:10 | Normalzeit | | 09:10 (]
01:30 [ Oberstunden 125% | [supporT | 00:00 08:00 ot:10 220 @
L. 0310 | Nomalzeit | | 09:10 08:00 01:10 e330 @
by 0720 [ Nomalzeit [ | o720 (]
01:00  Ubrige bezahite Abwesenhsiten 01:00 08:00 00:20 a350 @
D 09:20 | Normaizen | [ | 09:20 08:00 o120 10 @
5o | — TR T R TR
P i [ | an ww wm
S CICIC] | I | wo ow o

Anwendungsfall Rolle Informationen / Attribute
Arbeitszeit erfassen - Mitarbeiter - Beginn
- Assistentin - Ende

- Pause

- Zeitklasse

- Kommentar
Arbeitszeit erfassen - Mitarbeiter - Kommen
Stempeluhr - Assistentin - Gehen

Arbeitszeit abgeben

- Mitarbeiter
- Assistentin

Arbeitszeit visieren

- Vorgesetzter

Seite 7 - 54
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Modul Zeitwirtschaft

2.3.1 Arbeitszeit erfassen

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt in einer Wochenansicht. Pro Tag kdnnen mehrere
Datensétze erfasst werden.

Uber das Funktions-lcon Neu kann ein neuer Datensatz am ausgewéhlten Tag eingefiugt
werden.

Far einen Arbeitszeit Datensatz sind folgende Informationen zu erfassen:
- Beginn

- Ende

- Zeitklasse

Seite 8 - 54

timesaver ist ein Produkt von (_ 0pcnconcept



kime % saver

Modul Zeitwirtschaft

Beginn und Ende

Bei der Erfassung von Beginn und Ende finden verschieden Prifungen statt. Die Regeln dazu
sind im Tagesprofil hinterlegt. Pro Wochentag ist definiert, in welchem Zeitraum Arbeitszeit
erfasst werden darf.

So kann z.B. fir das Tagesprofil Standard jeweils von Montag bis Freitag von 06:00 bis
20:00 Uhr, am Samstag von 06:00 bis 17:00 Uhr und am Sonntag keine Arbeitszeit erfasst
werden.

Bei der Abgabe der Arbeitszeit wir die Einhaltung der Pausenregel gemass Arbeitsreglement
gepruft.

Zeitklasse

Uber ein Dropdown kann die Zeitklasse ausgewahlt werden. Die zur Auswahl zur Verfiigung
stehenden Zeitklassen und die vom System vorbelegt Zeitklasse ist abhangig von den
folgenden Kriterien/Einstellungen:

- Wochentag

- Tageszeit

- Tagesprofil

- Verfugbare Zeit-Kontingente (z.B. fur Sonntagsarbeit)

- Mitarbeiterspezifische Konfiguration

Woched4 [YNeu [ Speichemn +Ldschen 3 Abbrechen

Beginn  Pauss Ende  Dauer

Tag [phomm] [hhcmm]  [hhcmm] [hhcmm] Zeitklasse £ Abwesenheit Kommentar
0 [ 0820 | | | 1205| 0345 | normaizet = |

%iz_m | | | | | | Machtarbeit 125% I:
Mot L L I 1 | Somiagsarbi reox [

Die Erfassung von Pause und Kommentar sind optional.

Woche 4 [al Speichern  jLdschen X Abbrechen
Beginn use Ende Dauer
Tag [hhzrnm] hzmm] hmm] [hhomm] Zeitklasse § Abwesenheit mmentar
Mo [ os:20]ff | 1205] 0345 [Nommaizeit | |
| | | | ] | Normalzeit E | | -
201 LI JL ] | | |
Pause

Wird die Pause erfasst, wird diese Zeit im Zeitraum zwischen Beginn und Ende abgezogen.
Somit kann die Zeiterfassung fur einen Tag mit einem einzigen Datensatz erfasst werden,
die Pausenzeit entspricht dann der Mittagspause.

Seite 9 - 54
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Modul Zeitwirtschaft

2.3.2 Arbeitszeit erfassen - Stempeluhr

Die Erfassung der Arbeitszeit Uber das Funktions-lcon Kommen bzw. Gehen erfolgt analog
einer Stempeluhr. Das Icon wird nur angezeigt, wenn der heutige Tag ausgewahlt ist. Hat
der Mitarbeiter noch nicht eingestempelt wird Kommen angezeigt.

Beim Einstempeln wir die momentane Zeit als Beginn eingetragen und das Icon wechselt auf
Gehen. Die Zeitklasse wird abhangig von Beginn und Tagesprofil automatisch gesetzt.

Beim Austempeln wird die momentane Zeit als Ende eingetragen und das Icon wechselt auf
Kommen.
Pro Tag kann beliebig viel ,,gestempelt” werden.

Seite 10 - 54
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Modul Zeitwirtschaft

2.3.3 Arbeitszeit abgeben

Mit dem Auswahlen der Checkbox Mitarbeiter, kann der Mitarbeiter die Arbeitszeit fur die
ausgewahlte Periode (die Periode entspricht meistens einem Monat) abgeben. Als
Information zur Abgabe werden die Personalnummer und das Abgabedatum am Bildschirm
angezeigt.

Januar MiMeﬁeMm
5443 ]

26012013

Bei der Abgabe finden verschiedene Priufungen auf das Arbeitsreglement und Arbeitsgesetz
statt. Dem Mitarbeiter werden entsprechende Fehler- bzw. Warnmeldungen angezeigt, je
nach Regelverletzung kann die Arbeitszeit nicht abgegeben werden bevor der Mitarbeiter die
Zeiterfassung angepasst hat.

Zusatzliche Prufungen koénnen kundenspezifisch realisiert und bestehende ausgeschaltet
werden.

Beispiele von Prufungen:

- Uberzeiten sind bewilligungspflichtig

- Pausenregelung ist nicht eingehalten

- Maximale Gleitzeit ist Uberschritten

- Nicht fur alle Tage mit Sollzeit ist ein Arbeitszeiteintrag vorhanden

2.3.4 Arbeitszeit visieren

Mit dem Auswéhlen der Checkbox Vorgesetzter, kann der Vorgesetze die abgegebene
Arbeitszeit eines Mitarbeiters fur eine Periode visieren.

Januar Mitarbeiter Worgesetzier

5443 5443
25012013 25012013

Bei der Visierung finden verschiedene Prufungen statt. Dem Vorgesetzten werden ent-
sprechende Hinweismeldungen angezeigt. Weitere Prifungen koénnen nach Bedarf
implementiert werden.

Mdogliche Pruafungen:
- Uberzeiten sind bewilligungspflichtig

- Pausenregelung ist nicht eingehalten
- Maximale Gleitzeit ist Uberschritten

Seite 11 - 54
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kime % saver

Modul Zeitwirtschaft

2.4 Auswertungen

Bei der Arbeitszeiterfassung stehen die folgenden vier Auswertungen zur Auswabhl:

- Zeitkarte Mitarbeiter (Periode)

- Uberzeiten Mitarbeiter (Periode)

- Stundenubersicht Mitarbeiter (Geschaftsjahr)

- Kontingente

Fur die hoheren Rollen (z.B. Vorgesetzter) stehen diese vier Auswertungen als konfigurier-
bare Auswertungen zur Verfligung.

Weitere Reports kdnnen kundenspezifisch realisiert werden.

2.4.1 Zeitkarte Mitarbeiter

Pro Mitarbeiter kann eine Zeitkarte mit den erfassten Arbeitszeiten in einer Periode gedruckt
werden.

bime %isaver
Zeitkarte Mitarbeiter (Periode)
Profil: Standard
Telefon Personalnummer Erfassungs-Periode
Hugg +41 32 387 1918 70 27.12-28.01.2013
Akwesenheit Hermal- Sell-  Gleitzeit-
Tay |Beginn Pause Ende| Dauer i zait zeit Ay, Cleitzeit
27 Do 8:00 Ferien 8:00 2800 0:00 84:10
28 Fr 810 1:45 1€:30 9:35 Uberstunden 125% Saldenkorrektur zur 8:00 -8:00 8610
Einfihrung Kader-Ldsung
28 Fr | 21:30 23:00 1:30 Uberstunden 125% Einfihrung Kader'Sales 22 2800 -2:00 86:10
- 23:45
20 Sa 0:00 0:00 BE:10
30 So 000 0:00 86:10
31 Mo 24:00 Ferien 24:00 8:00 16:00 102:10
01 Oi Ferien 0:00 0:00 102:10
02 Mi Ferien o000 000 102:10
03 Do Ferien 8:00 -8:00 84:10
04 Fr Ferien 2:00 -2:00 86:10
05 Sa oo o000 86:10
D6 So 0:00 000 8&:10
07 Mo 8:25 1:00 17:40| 10:15 MNormalzeit 10:15 2800 215 88:25
08 Di 8:00 30 18:00 8:30 Mormalzeit &30 8:00 130 Bo:55
08 Mi 7:30 0:30 17:30 8:30 Mormalzeit o230 2:00 1:30 01:28
10 Do T35 0:30 17:50 9:45 Normalzeit &45 8:00 145 83:10
11 Fr 6:40 0:30 13:10 8:00 Mormalzeit 6-00 a:00 -2-00 o110
11 Fr | 1310 15:15 2:05 Uberstunden 125% 2800 -2:00 81:10
12 Sa oo 000 1:10
13 So 0:00 0:00 o110
14 Mo 850 0:30 18:30 8:10 Normalzeit Al 800 110 82:20
14 Mo| 20:10 21:40 1:30 Uberstunden 125% SUPPORT a:00 110 9220
15 Di 8:50 1:00 17:00 8:10 Normalzeit &10 2800 110 83:30
18 Mi 1:00 Ubrige bezahite 1:00 8:00 020 83:50
18 Mi 7:10 200 16:30 7:20 Mormalzeit 7:20 2:00 020 03:50
17 Do 8:00 Ferien 8:00 800 000 83:50
18 Fr 710 0:30 15:00 7:20 Mormalzeit 720 800 -0:40 23:10
10 Sa 000 0:00 03:10
20 So oo o000 83:10
21 Mo 8:20 12:06 3:45 Mormalzeit 3:45 2:00 415 BE:55
22 Di 6:00 8:00 2:00 MNormalzeit 200 800 -6:00 82:55
23 Mi 8:00 8:00 2:00 Mormalzeit 00| 800 -6:00 76:55
24 Do 6:00 e:00 2:00 Mormalzeit 200 2:00 -6:00 T0:55
25 Fr 6:00 8:00 Z:00 Mormalzeit 00 8:00 -6:00 64:55
28 Sa 0:00 000 64:55
27 So 000 0:00 84:55
28 Mo| G600 8:00 2:00 Mormalzeit 200 8:00 -6:00 58:55
Gleitzeitabweichung = Normalzeit - Solistunden
openconcept AG Erstelungsdatum: 25.01.2013 Seite 1/

# Copyright openconczpt AG 2040 Al Fights reseried.
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kime % saver

Modul Zeitwirtschaft

2.4.2 Uberzeiten Mitarbeiter

Pro Mitarbeiter kann eine Auswertung mit den erfassten Uberzeiten und der Zeit-
saldenentwicklung einer Periode gedruckt werden.

kime % saver
"j berzeit Profi: Standard
Telefon Persenalnummer Erfassungs-Periode
Hugg er Nog +41 32 38T 1515 3270 27.12-28.01.2012
Geleistet
Dauer Zeitklasse Bemerkung
[hzm]
14:40 Oberstunden 125% SUPPORT
Salden
Zeitklasse Vermenat Geleistet Kempensiert Zur Auszahlung Heuer Salda
[heom] [h:m) [hzm] [hzm) [ham]
Sonntagsarbeit 150% 0:00 0:00
Uberstunden 125% 3625 14:40 51108
" Uberzeit 125% verfalen 0:00 0:00°
Uberzeit 125% Vorjahr 000 000

MNeausr Salgo = Vormaonat + Gelelste! - Kompensian - Auszahiung
openconcept AG Erstellungsdatum: 25.01.2013 Seite 11 1
& Copyright openconcept AG 2090, All rights resenved.
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Modul Zeitwirtschaft

2.4.3 Stundenubersicht Mitarbeiter

Pro Mitarbeiter kann eine Auswertung mit den vorhandenen Zeitsalden eines Geschéafts-

jahres gedruckt werden.

bime % saver

Stundeniibersicht Mitarbeiter (GJ)

kime % saver

Profil: Standard

Auswertungs-Periode
26.09.2012 - 25.09.2013

Telefon

Mitarbeiter Personalnummer
Huggenberger Noél 3270 +41 32 387 1919
Okt Nov Dez Jan Feb Marz April Mai Juni Juli Aug Sept Kumuliert

26.09 29.10 281 2712 29.01 26.02 26.03 26.04 29.05 26.06 29.07 28.08

23.10 2711 26.12 28.01 25.02 25.03 25.04 2805 25.06 28.07 27.08 2500
GLAZ-Saldo 61:55 80:15 94:10
Uberstunden 125%-Saldo 16:50 27:55 36:25
Uberzeit nach ARG 41:15 52:20 60:50
Ferien-Saldo 316:00 308:00 308:00
Produktiv 20700 19725 16625 570:50
Ferienbezug 8:00 8:00
Krankheit 4:30 430
Sollstunden 18400 176:00 144:00 504:00
openconcept AG Erstellungsdatum: 28.01.2013 Seite 1/ 1

© Copyright openconcapt AG 2010. All ights reserved
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Modul Zeitwirtschaft

2.4.4 Kontingente

kime % saver

Pro Mitarbeiter kann eine Auswertung mit den vorhandenen Kontingenten eines Kalender-

jahres gedruckt werden.

kime & saver A
- Profil: Standard
Kontingent Ubersicht
Dauer Zeitraum Dauerbewilligung
ITFPBFP
Machtarbeit 125% 50:00
Huggenbenger Mol {3270} 50-00
50:00 01.01.2013-31.122013 [
Sonntagsarbeit 150% 50:00
Huggenberger Mol (3270} 50:00
30:00 01.032013-31.12.2013 |:|
20:00 01.01.2013-28.02.2013 |
openconcept AG Erstellungsdatum: 25.01.2013 09:55 Kennung: 5443
& Copyright cpanconcept AG 2010, Al rights reserved. Seite 1/ 1
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kime % saver

Modul Zeitwirtschaft

2.4.5 Auswertungen konfigurieren

Viele Auswertungen stehen den héheren Rollen (z.B. Vorgesetzter, Assistentin, Kaufmann,
Kontroller) im Rahmen ihrer organisatorischen Rechte als konfigurierbare Auswertungen zur
Verfigung. Abhangig von der Auswertung kénnen verschiedene Kriterien definiert werden.
Ist eine Konfiguration vorgenommen, kann diese gespeichert und so zu einem spateren
Zeitpunkt wieder aufgerufen werden.

Beim Klick auf eine konfigurierbare Auswertung werden die Funktions-lcons Neu, Um-
benennen, Parametrieren, Loschen und Kopieren wéahlbar angezeigt.

Uber das Funktions-lcon Neu kann eine neue konfigurierte Auswertung erstellt werden. Je
nach Auswertung kénnen verschiedene Auswahlkriterien definiert werden.

Beim Klick auf Parametrieren wird der Dialog zur Auswahl der Organisationseinheit und den
dazugehorigen Mitarbeitenden angezeigt.

Parametrieren x

Auswertung: Zeitkarte Mitarbeiter (Periode) , Mitarbeiter Projekt timesaver

W

b Organisations-|
einheiten

Organisationseinheiten 24 Alle wihlen 1L Keine wihlen @ einschliessen
() ausschliessen
Organisationseinheiten Ausvwahl
IT BAC (31.12.9998)
ITREP (31.12.9898) [&]
Parametrieren ®

Auswertung: Zeitkarte Mitarbeiter (Periode) , Mitarbeiter Projekt timesaver

Organisations-| Mitarbeiter
E

Mitarbeiter ¥ Alle wihlen | Keine wihien @ einschliessen
ausschliessen

Personalnummer Name Vomame Telefon Auswahl

927 Aeschlimann Christian =]

613 Bartschi Michael (=]

531 Bisig Bernhard (=]

2178 Gecyasar Ed (=]

7090 Huggenberger Rolf (=]

1105 Maugweiler Roman (=]

445 Panizza Markus (]

2178 Rotheli Daniel D

817 Rudalf von Rohr Emst (=]

2040 Sedioli Thomas D

726 Seibold Johannes (]

2166 Selmani Valmir (=]

2226 Stehli Johannes (=]

12 »
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2.5 Personliche Einstellungen

Der Benutzer kann unter Einstellungen folgende persdnliche Einstellungen einsehen bzw.
einstellen:

- Arbeitszeitmaske einsehbar

- Arbeitszeitmaske als Startseite

- Wochnarbeitszeitprofil

- Tagesprofil

- Zeitklassen

- Sprache einstellen

- Bis zu 6 Stellvertreter definieren

timesaver (Daily Build) Mandant:

Mitarbeiter Periode: Januar 2013

3270 Huggenberger No&l Telefon: +41 32 387 1919 Fr25.01.2013

Ei itszeil Produktivitat Produkdivitat Produktivitat Abwesenheit Salden (5) Auszahlung Spesen Auswerungen
@ [© | e e [z |© e | [

Passwort
Passwort wiederholen
Administrator Archiv Admin
08.03.2012 @
Administrator Lokal Admin VR 01.10.1999 31.12.9999
08.03.2012
Administrator Schnittstellen Admin
08.03.2012
Administrator Stammdaten Admin Produktivitdt MOSES
08.03.2012
Administrator System Admin VR 01.10.1899 31.12.9999
08.03.2012
Assistentin Admin VR 01.10.1899 31.12.9999
08.03.2012 Sl

Produkiivitat mit Plandaten
Produkiivitst Tag/Monat

Km nur statistisch erfassen
auf i
Datenfelder bei S0 Aufirag ‘ Keine |z||
Montag 20.0000 01.01.1999 31129929 @
Dienstag 20.0000 01.01.1999 31129999 §
Mittwoch 20.0000 01.01.1998 31129999 §
Donnerstag 20.0000 01.01.1998 31129999 @
Freitag 20.0000 01.01.1999 31129999 9
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Zusatzdaten

Standard Leistungsart Leistungsfakior r Tagesprofil fnfo
Stat Stundenerf Il 1.00 Standardprofil A

| ‘Zeiﬂclasse II
Gewahlt

Nachtarbeit 125%

MNormalzeit

5
=

Uberstunden 125%
Sonntagsarbeit 150%

3 Abwesenheitserfassung

Die Mitarbeitenden erfassen ihre verschiedenen Abwesenheiten und Kompensationen in
timesaver. Das System prift dabei abhangig von der Abwesenheitsart und der daftr
konfigurierten Regeln die Eingaben.

Die folgenden Informationen stehen den Mitarbeitenden bei der Erfassung der Abwesenheit
und Kompensation zur Verfigung:

- Zeitsaldenubersicht (Zeitklassen und Kontingente)

- Erfasste Abwesenheiten und Kompensationen

- Workflow fiur die Eingabe/Beantragung und Visierung der Abwesenheit

Abwesenheiten kénnen nach frei definierbaren Abwesenheitsarten erfasst bzw. beantragt
werden wie beispielsweise:

- Bezahlte Ausbildung

- Ferien

- Kompensation

- Krankheit (inkl. Hinweis auf Arztzeugnis)

- Militardienst

- Mutterschaftsurlaub

Kompensationen kdnnen auf entsprechende Saldoarten erfolgen, z.B. auf Gleitzeit- oder
Uberzeitsaldo.

Die erfassten Abwesenheiten und Kompensationen erscheinen jeweils am entsprechenden
Datum in der Arbeitszeiterfassung.

3.1 Funktionen

- Abwesenheits- und Kompensationserfassung

- Beantragung der Abwesenheit

- Workflowsteuerung fir die Genehmigung durch den Vorgesetzten
- Verschiedene Auswertungen

Seite 18 - 54

timesaver ist ein Produkt von concept



Modul Zeitwirtschaft

3.2 Erfassungsmaske

Abwesenheit

Firefox ~

| <§3 | @ web.openconcept.ch/daily/absence/tab

kime % saver

.’5 timesaverAbwesenheit }
timesaver (Daily Build)
Mitarbeiter

3270 Huggenberger No&l Telefon: +41 32 387 1919

Mandant:
[E] 4 Periode: Januar2013  » [5]
Mo 28.01.2013

| R

Hﬁ ) i ”é]]_a:-;auen H@Anszahlung ”LHJH Spesen Hﬂmmwl

mit Plandaten l

GLAZ-Saldo

Uberzeit 100%-Saldo

Uberstunden 125%-Saldo

Uberzeit 125% Vorjahr

Uberzeit 150% Werktags-Saldo

Sonntagsarbeit 150%-Saldo

Machtarbeit 10% Zeit-Saldo

Ferien-Saldo

Sabbatical-Saldo

6145
15.01.2013

27122012 27 122012
M S0 M5 [ stea0z] [ osorz0m]
15.01.2013 15,!)1,2013 31'122012 N.DI_2013

15 .01.2013

| [mormatzei

|

24-00 3 |

| [Mormatzeit |B

16.012013] [ 16012013 ] |

o 16.01.2013

01:00] 0,42 [Amtoesuch | [Wormatzait | @

O

O
- I R
D O B e[ oo

| [mormatzei |ﬂ

_Hm

Saldenubersicht (Zeitklassen und Kontingente)

GLAZ-Saldo

Uberzeit 100%-Saldo

Uberstunden 125%—53”0

Seite 19 - 54

timesaver ist ein Produkt von (_ 0pcnconcept



Modul Zeitwirtschaft

3.3 Anwendungsfalle

Anwendungsfall

kime % saver

Rolle

Informationen / Attribute

Zeitsalden und Kontingente

Abwesenheit erfassen

- Mitarbeiter
- Assistentin

- Beginn

- Ende

- Fehlzeit

-  Kommentar

- Abwesenheitsart

O

[¥] 5443 [¥] 6145
.1501,2013 .15n1:m3 o
O
O

[7] 5443
.us 012013 o
O

O

Ubersicht Zeitikdassen
Zeitsalden Saldo Vermonat Zur Auszahlung vergemerkt Zur Verfigung
GLAZ-Saldo 84-10 50:00 10
Oberzeit 100% 00-00 0
3625 0
0000 0
00-00 0
Sonniagsarbeit 150%-Saldo 0000 0
Nachiarbeit 10% Zeit-Saldo 0000 00:00
Ferien-Salde 30500
Sabbatical-Salde 00:00
Abwesenheit / Kompensation Erfassung
Abwesenheiten [ Neu
Beginn Ende Fehizeit Zeitiiasse
Workflow e
: wom [ [e= [
Abwesenheit
| = [ €
Lty [ 16012013] [ 16012013] [ 0100] 0,12 [Amtoesuch | [Gorige bezanhe Atwesenheren | [Hormaizsi | €
Mitarbeiter Vorgesstzter  System
B e B o [ = =]

Kompensation erfassen

- Mitarbeiter
- Assistentin

- Beginn

- Ende

- Fehlzeit

- Kommentar

- Abwesenheitsart
- Zeitklasse

Abwesenheit stornieren

- Mitarbeiter
- Assistentin

Abwesenheit /

- Mitarbeiter

Kompensation - Assistentin
beantragen
Abwesenheit / - Vorgesetzter

Kompensation
genehmigen

Seite 20 - 54
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3.3.1 Abwesenheit erfassen

kime % saver

Uber das Funktions-lcon Neu kann eine neue Abwesenheit erstellt werden.

Abwesenheiten [ Neu [ b X “
Waorkdflow Beginn Ende Fehlzeit Kommentar Abwesenheitsart Zeitklasse
Mitarbeiter Vorgesetzter [hhcmm] Tage
B oro0ts Dietio0ns O [ 2122002 [ 27122012 eoo [ 1] | [Feren | [rermazei | @
??031_2013 ?:;051_2013 O [ o4012013] Ly 3 | [Ferien | [romatzei | @
e 013 O [ 16012013] [ 16012013] [ o100 o012 [Amtbesuch | [Gorige bezanite Apweseneiten | [Nomaizei | @
| O O [ 7or2013] [ 17.012013] os00 [ 1] | [Fesien | [Momaizeit | @
| O O [ zs012013| [ 28012013| [  os00] 1| | [ompensasion | [momazen | @
Fur die Kompensation muss der Beginn und das Ende,
Workflow Beginn Ende Fehlzeit
Mitarbeiter Vorgesetzter System [hkzmm]
[l ] ]
5443 6145 O 0 Januar 2013 o
G:00
15.01.2013 15.041.2013 |:
5443 [¥| 6145 D Mo Di Mi Do Fr Sa So 400
15.01.2013 15.01.2013 i
3 4 5 6
5443 ] 00
16.01.2013 7 8 9| 10( 11| 12| 13 :I
[l ] ] 14/ 15| 16 17| 18 13/ 20/g00 ||
21 22| 23|| 24| 28| 26| 27
[l Cl ] 00
25| 29 3ap| A
heute schhelen

die Fehlzeit (wird auf Grund der Netto-Sollstunden des Wochenarbeitszeitprofils automatisch

gebildet, kann jedoch manuell Uberschrieben werden),

Beginn Ende

28.01.2013

| 3101203

[hh:mm]
32:00

Tage
4
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Modul Zeitwirtschaft

und die Abwesenheitsart erfasst werden.

Fehlzeit Kommentar
[hh:mim] Tage

0800 1 [<]||

Ausbildung (bezahif)
Berufsunfall

Ferien

Kompensation
Krankheit

Militardienst ! Zivilschuiz
Mutterschafizuraub
Michtberufsunfall
Sabbatical

Ubrige bezahlte Abwesenheiten
Unbezahlte Abwesenheit

Die Erfassung des Kommentars ist optional.

Fehlzeit Kommentar
[rh:rminn] T

32:00 | Ferien

Spezialitat bei der Fehlzeit Erfassung

Abhangig von der Abwesenheitsart konnen bei der Fehlzeit nur ganze bzw. halbe Tage be-
zogen werden. Ob eine Abwesenheitsart in Tagen oder Minuten erfasst wird ist in der
Datenbank konfigurierbar. Der Wert ist fur den Fall, dass ein einzelner Tag gewahlt wurde
(Ende gleich Beginn), auf einen halben Tag anderbar. Fur den Fall, dass ein Zeitraum
gewahlt wurde (Ende ungleich Beginn), werden ganze Tage eingetragen und der Wert ist

nicht anderbar.

Erfassung der Fehlzeit in Tagen bzw. halben Tagen

Beginn Ende Fehlzeit Kommentar
[Rh:mim) Tage

30.01.2013

[ s0012013] om0 w

Abwesenheitzart

Ferien

0: |

Erfassung der Fehlzeit in Minuten

Eeginn Ende Fehlzeit Kommentar

30.01.2013 | [ 30.01.2013

| Aushildunyg {bezahit)
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kime % saver

3.3.2 Kompensation erfassen

Uber das Funktions-lcon Neu kann eine neue Kompensation erstellt werden.

Abwesenheiten [)Neu [ R X “
Waorkdflow Beginn Ende Fehlzeit Kommentar Abwesenheitsart Zeitklasse
Mitarbeiter Vorgesetzter [hhzmm] Tage
Blaus — EEHs W [ 2r122012| [ 27.122012] os00 [ 1] | [Feren | [Nommaizei | @
B b1 20t3 2 Saba 2013 O - [ 04012013 AL 3 | [Fesien | [rermazei | @
Mlssr O [ 6012013] [ 1emm203] [ o100] 042 [Amtvesuch | [Gorige bezahit= Abweseneiten | [Nommaizei | @
O O O [ 17012013] [ 17.01.2013] osoo [ 1] | [Fesien | [Homatzei | @
| O O [ 2s012013] [ 2s012013| [ osoo0] 1| | [Kompensation | [Momaizeit | @
Fur die Kompensation muss der Beginn und das Ende,
Workiow Beginn Ende Fehlzeit‘
Mitarbeiter Vorgesetzier System [hkzmm]
[ ] [
5443 6145 ) 0 Januar 2013 0 ..
15.01.2013 15.01.2013 ’ |:
R443 6145 ] Mo Di Mi Do Fr 5Sa So 400
15.01.2013 15.01.2013 '
3 4 5 &
5443 ] 100
16.01.2013 T 8 9| 10| 11| 12| 13 :I
[ ] ] 14/ 15 16/ 17| 18 19 20800 [ ]
21 22 23| 24| 25 26 N
] ] l 00
28/ 29/ 30| :I
heute schlieBen

die Fehlzeit (wird auf Grund

der Netto-Sollstunden des Wochenarbeitszeitprofils automatisch

gebildet, kann jedoch manuell Gberschrieben werden),

Beginn End

| 30012013 || 30012013
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Modul Zeitwirtschaft

die Abwesenheitsart Kompensation

v
Apszbildung (bezahlt) B
Berufzunfall
Ferien
Krankheit

Militardienst / Zivilschuiz
Mutterschaftsurzub
Michtberufsunfall

Sabbatical

Ubrige bezahlte Abwesenheiten
Unbezahlie Abwezenheit

und die Zeitklasse (Zeitsaldo) erfasst werden.

Machtarbeit 125%

Momnalzeit Abend 125%

Service: Normalzeit inkl. Arbeitzweg
Sonntagsarbeit 150%

(berstunden 125%

(berzeit 160% Werkiag

Die Erfassung des Kommentars ist optional.
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3.3.3 Abwesenheit stornieren

Uber das Funktions-lcon Stornieren kann eine selektierte und verbuchte Abwesenheit
storniert werden.

Abwesenheiten [ Neu % Stomieren

Warkdiow Beginn Ende Abwesenheitsart Zeitidasse

Mitarbeiter  Vorgesstzter  System

M 2012 B3 o0 Moo sg0p [ 22102002] [ 28102012] - | [Feren | [ormatzet |©
15‘;'_4031_2013 ?&51.2013 O [ 27.122012] [ 27.122012] oeoo [ ][ SN | [Feren | [omatet K
??[%_2013 ?%51_2013 O [ 31122012] [ o4012013] 24:00 3 | [Fesen | [Mommatzei | @

Dabei wird ein neuer ,negativer® Datensatz mit derselben Anzahl Minuten und Tagen
erzeugt.

Abwesenheiten [ Neu [&]Speichem Léschen 3 Abbrechen

Workflow Beginn Ende Fehlzeit Kommentar Abwesenheitsart Zeitklasse
Mitarbeiter orgesetzter System [hh:mm] Tage
234130 I 2[1]4150 201 78” 0o | 29102012| [ 29.102012] os00 [ 4] | [Fesen | [Mommaizei | @
L O O [ Ppstozoz| | ze102012] om0 | | [Feien | [Mormaizei | ﬂ‘
SE— —
?gﬁ_zma Eigﬁzms r [ 2722012 [ 27122012 osoo [ 1] | [Feren | [Homaizei | @
A ?;1051_2013 O [ a1122012| [ es012013] 24:00 3 | [Feren | [Nermatzet | ©

3.3.4 Abwesenheit beantragen

Mit dem Auswahlen der Checkbox Mitarbeiter, kann der Mitarbeitende eine Abwesenheit/
Kompensation beantragen. Als Information zur Beantragung werden die Personalnummer
und das Antragsdatum am Bildschirm angezeigt.

Workflow

Mitarbeiter System
[v] 2443

. 30.01.2013 D

3.3.5 Abwesenheit / Kompensation genehmigen

Mit dem Auswéhlen der Checkbox Vorgesetzter, kann der/die Vorgesetze eine Abwesenheit/
Kompensation eines Mitarbeiters genehmigen.

Workflow

Mitarbeiter Vorgesetzter

v 5443

.3D.D1_2013 D D

[] 5443 [¥] 6145
16012013 15.01.2043
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3.4 Auswertungen

Bei der Abwesenheitserfassung stehen die folgenden zwei Auswertungen zur Auswabhl.

- Abwesenheiten Mitarbeiter (Kalenderjahr)

- Ferien Mitarbeiter (Kalenderjahr)

Fur die hdheren Rollen (z.B. Vorgesetzter) stehen diese zwei Auswertungen als konfigurier-
bare Auswertungen zur Verfiigung. Auswertungen konfigurieren siehe Kapitel 2.4.5.

Weitere Reports kdnnen kundenspezifisch realisiert werden.

3.4.1 Abwesenheiten Mitarbeiter

Pro Mitarbeiter kann eine Auswertung mit den Abwesenheiten in einem Kalenderjahr
gedruckt werden.

.
bime % saver
Abwesenheiten Mitarbeiter (KJ)
Profil: Standard
Telefon B Periode
Huggenberger No&l +4132 3871919 3270 27.12.2012- 26.122013
Von Bis Fehlzeit Abwesenheitsart Zei
MV S
[Datum] [Daturm] [hih:mm]
201012 291012 -8:00 Ferien Normalzeit X0
271242 271212 5:00 Ferien Normalzeit HED
31212 040113 2400 Ferien Normalzeit [
160113 160113 1:00 Ubrige bezahite Abwesenheiten Normalzeit Arztbesuich [T
170113 17.01.13 8:00 Ferien Normalzeit [N ]
280113 28.01.13 8:00 Kompensation Normalzeit Oood
Total Stunden 41:00
openconcept AG Erstellungsdatum: 30.01.2013 Seite 1/ 1

& Copyright openconcept AG 2010 All rights ressrved.
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3.4.2 Ferien Mitarbeiter

kime % saver

Pro Mitarbeiter kann eine Auswertung mit den Ferien in einem Kalenderjahr gedruckt

werden.
L]
bime % saver
Ferien Mitarbeiter (KJ) Profil- Standard
Telefon Personalnummer

Huggenberger Noél +41 32 387 1919 3270 Kalenderjahr: 2013
Ferienanspruch Stunden Tage
Ubertrag Vorjahr 308:00 38,50
Karrektur 0:00 0,00
Ferienanspruch des Kalenderjahres 216:00 27.00
Total 524:00 65,50
Ferienbeziige

Beginn Ende Buchungsdaturn Stunden Tage
Total 0:00 0,00
Ferienguthaben Stunden Tage
Saldo 524:00 65,50
openconcept AG Erstellungsdatum: 30.01.2013 Seite 111

© Copyright openconcapt AG 2010. All ights reserved.
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4 Auszahlung Mehrarbeit

Die Mitarbeitenden beatragen die Auszahlung der Mehrarbeit in timesaver. Dabei stehen
ihnen die folgenden Informationen zur Verfugung:

- Zeitsaldenubersicht (Zeitklassen und Kontingente)

- Erfasste Abwesenheiten und Kompensationen

- Workflow fur die Eingabe/Beantragung und Visierung der Abwesenheit

Auszahlungen koénnen auf entsprechende Saldoarten erfolgen z.B. auf Gleitzeit- oder
Uberzeitsaldo.

4.1 Funktionen

- Auszahlung Mehrarbeit erfassen
- Beantragung der Auszahlung
- Workflowsteuerung fur die Genehmigung durch den Vorgesetzten

Seite 28 - 54
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4.2 Erfassungsmaske

Auszahlung Mehrarbeit

<§3 | @ web.openconcept.ch/daily/payment/tab

Mandant:

[ 4 Periode: Januar 2013 » (5]
3270 Huggenberger Mogl Telefon: +41 32 387 1919 Mo 28.01 2013

[Ofecmer [orguens [Pfmmees | O i, [oeret oo Ot [fimee  Jerieenren]

GLAZ-Saldo
Uberzsit 100%-Saldo
Uberstunden 125%-Saldo
Uberzsit 125% Vorjahr
Uberzeit 150% Wi

5443
14.01.2013

Saldenubersicht (Zeitklassen)

GLAZ-Salda
Uberzeit 100%-Saldo
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4.3 Anwendungsfélle

Zeitsalden

‘GLAZ-Saldo

9410

00.00

9410

Uberzeit 100%-Saldo

00:00

00.00

00:00

L 125%-Saldo

36:25

00:00

36:25

Uberzsit 125% Vorjahr

00:00

00-00

00-00

Uberzsit 150% Werkiags-Saldo

00:00

00-00

00-00

Sonnf arbeit 160%-Saldo

00:00

00-00

00-00

Nachtarbeit 10% Zeit-Saldo

00:00

00.00

00:00

Auszahlung Erfassung

122012

il 122012 |

50:00|

O

[7] 5443
.14012n|3
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Anwendungsfall Rolle Informationen / Attribute
Auszahlung erfassen - Mitarbeiter - Zeitklasse
- Assistentin - Entstehungsdatum

- Zeit zur Auszahlung
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4.3.1 Auszahlung erfassen

Uber das Funktions-lcon Neu kann eine neue Auszahlung erstellt werden.

6145

Frg A Cd 1 27122012 [ 27122012 08:00 |

04.01.2013 2400

5443 6145
15.01.2013  15.01.2013

5443
16.01.2013

O O
| O

17.012013] [ 17.01.2013 0800 |

O
O
O O 16012013] [ 16012013| [ o100]
O
O

28.01.2013] [ 28.012013| [ o800

Far die Auszahlung muss die Zeitklasse (Zeitsaldo),

UNachtarbeit 125%

Machtarbeit 125%
Mormalzeit
Mormnalzeit Abend 125%

Senvice: Nomalzeit inkl. Arbeitzweg
Sonntagsarbeit 150%

(berstunden 1256%

(berzeit 150% Werkiag

das Entstehungsdatum

Nachtarbeit 125% 012043 | |
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und die Zeit zur Auszahlung erfasst werden.

4.3.2 Auszahlung beantragen

Mit dem Auswahlen der Checkbox Mitarbeiter, kann der Mitarbeiter eine Auszahlung
beantragen. Als Information zur Beantragung werden die Personalnummer und das
Antragsdatum am Bildschirm angezeigt. Werden mehr Stunden zur Auszahlung beantragt
als verfugbar, wird eine Fehlermeldung angezeigt und die Auszahlung kann nicht beantragt
sondern muss zuerst vom Mitarbeitenden korrigiert werden.

Warkflow
Mitarbeiter M System
] 5443 (|

30.01.2013

4.3.3 Auszahlung genehmigen

Mit dem Auswéhlen der Checkbox Vorgesetzter, kann der/die Vorgesetze eine Auszahlung
genehmigen.

Workflow

Mitarbeiter Vorgesetzier

[w] 5443

.3D.D1_2013 D D

V| 5443 V| 6145
.15.[:1.2013 .15.01.2013 =
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5 Korrektur von Salden

Die Vorgesetzten korrigieren die verschiedenen Salden ihrer Mitarbeiter in timesaver. Dabei
stehen ihnen die folgenden Informationen zur Verfugung:

Vorhandene Salden
Zusammensetzung der Salden

5.1 Funktionen

Korrektur von Salden

5.2 Erfassungsmaske

Korrektur Salden

[

e

L <§Z’ @ web.openconcept.ch/daily/bzlance/tab

=

~ Google

,0‘@ [#]+ &~ = <

£} timesaverSalden

timesaver (Daily Build) Mandant

+4 Rolle Vorgesstzter 514 Periode: Januar 2013 » [ Heute

(# Mitarbeiter 3270 Huggenberger No&l Telefon: +41 32 387 1919 Do 27.12 2012

- - = — = — = — p

|° Information ”{;} Einstellungen |[3) Arbeitszeit ”@_rﬂg ”@ Produ ”ﬁ Produlditat ) et |g Uberstunden ”éj]’_iSa\dEn ” @miz;mr&g ”‘W Spesen ”m‘Auswemmgan
Saldoarten Formel [l Speichem
GLAZ Salda = ||| GLAZ Salda [hbrmm]
Uberstunden 126%-Saldo Sakdo Vormonat 40:00
l_._lbelze?t 125% ve@l\en-sﬂdo {nur FK/Sales) Korrektur Kommentar o
Uberzeit 125% Vorjahr
Uberzeit 150% Werktags-Saldo Sollstunden 168.00
Sonntagsarbeit 150%-Saldo ‘GLAZ Karrektur 00:00
Uberzeit nach ARG —| || Nachtarbeit 110% 00:00
Nachtarbeit 10% Zeit-Saldo ||| Nachtarbeit 125% 00:00
Sabbatical-Saldo Nachtarbeit 125% + 10% Zeit 00:00
Erfasst-Saldo Normalzeit 93-40
Normalzeit verfallen-Saldo (nur FK/Sales) Normalzeit Abend 126% 00:00
Ferien-Saldo Service: Normalzeit inkl. Arbeitsweg 00:00
Produktiv Kompensatfion 00:00
Nicht kontiert Krankheit 00:00
Kompensafion GLAZ Mutterschaftsuriaub 00:00
Kompensation Uberzeit 100% Berufsunfall 00-00
Kompensation Uberstunden 125% Nichtberufsunfall 00:00
Kompensation Uberzeit 150% Werktag Militardienst / Zivilschutz 00:00
Kompensation Sonntagsarbeit 1560% Unbezshlte Abwesenheit 00-:00
Kompensation Uberzeit 125% Vorjahr ‘Sabbatical 00:00
Kompensafion Nachtarbeit 10% Zeit FH’IEV’I 24:00
Ausbildung Ubrige bezahite Abwesenheiten 02:00
Krankheit Auszahlung GLAZ 00:00
Schwangerschaft / Mutterschutz Saldo -8:20
Berufsunfall
Nichtberufsunfall
Ubrige bezahlte Abwesenheit
Militar / Zivilschutz.
L -

\
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5.3 Anwendungsfélle

GLAZ-Saldo
Oberstunden 126%-Saldo lbedrag Vorahe 47000 5400

Dberet 125% vertaln ekl (o FdSle) R — ] L

Uberzeit 125% Vorjahr

Uberzeit 160% Werktags-Saldo =MENaNSPruct
Sonntagsarbeit 150%-Saldo

Normalzeit verfallen-Saldo inu’ FKIS‘dai

Produktiv

Nicht kontiert

Kompensation GLAZ
Kompensation Uberzeit 100%
Kompensation Uberstunden 125%
Kompensation Uberzeit 150% Werkiag
Kompensation Sonntagsarbeit 150%
Kompensation Uberzeit 125% Vorjahr
Kompensation Nachtarbeit 10% Zeit

Anwendungsfall Rolle Informationen / Attribute
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5.3.1 Korrektur Saldo vornehmen

kime % saver

Um eine Saldokorretur vornehmen zu kénnen ist die gewlinschte Saldoart unter Saldoarten
auszuwahlen. Die Zusammensetzung des Saldos wird unter der Formel angezeigt.

Zur Korrektur kann ein Kommentar und der Korrekturwert eingetragen werden. Die

Korrektur wird in der néachsten Periode in den entsprechenden Saldo eingerechnet.
Saldoarten Formel [a] Speichern
GLAZ-Saldo o [hh:mm]
Uberstunden 125%-Saldo _1-00
Elberze!t 125% verfallen-Saldo (nur FKI/Sales) e — I I | jﬂ
Uberzeit 125% Vorjahr
Uberzeit 160% Werktags-Saldo Sollstunden 168-00
Sonntagsarbeit 150%-Saldo GLAZ Korrektur 00:00
Uberzeit nach ARG = || || Nachtarbeit 110% 00:00
MNachtarbeit 10% Zeit-Saldo T MNachtarbeit 125% 00:00
Sabbatical-Saldo MNachtarbeit 125% + 10% Zeit 00:00
Erfasst-Saldo Normalzeit 136:55
MNormalzeit verfallen-Saldo (nur FK/Sales) MNormalzeit Abend 125% 00:00
Ferien-Saldo Service: Normalzeit inkl. Arbeiisweg 00:00
Produkdiv Kompensation 00-00
Nicht kontiert ||| Krankheit 00:00
Kompensation GLAZ Mutterschafisuraub 00:00
Kompensation Uberzeit 100% Berufsunfall 00:00
Kompensation Uberstunden 125% Nichtberufsunfall 00-00
Kompensation Uberzeit 150% Werkiag I'_ghlitérdiensl ! Zivilschutz 00:00
Kompensation Sonntagsarbeit 150% Ubrige bezahlte Abwesenheiten 00:00
Kompensation Uberzeit 125% Vorjahr Unbezahlie Abwesenheit 00:00
Kompensation Nachtarbeit 109 Zeit Sabbatical 00-00
Ausbildung Ferien 40:00
Krankheit Auszahlung GLAZ 00:00

chwangerschaft / Saldo 2:05
Berufsunfall
Nichtberufsunfall
Ubrige bezahlte Abwesenheit
Militar / Zivilschutz
L Unbezahliz Abwesenheit X

5.4 Auswertungen

Fur die Salden stehen die folgenden zwei konfigurierbaren Auswertungen, den hdheren

Rollen zur Auswahl:

- Saldenubersicht ausgewahlter Organisationseinheiten

- Saldeniubersicht ausgewahlter Mitarbeiter

Weiter Reports kénnen kundenspezifisch realisiert werden.
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5.4.1 Saldenubersicht ausgewahlter Organisationseinheiten

kime % saver

Pro Organisationseinheit kann eine Auswertung mit den Salden in einer Periode oder einem

Geschaftsjahr gedruckt werden.

Der Anwender kann dabei konfigurieren, welche Organisationseinheiten und welche Salden

angezeigt werden sollen.

bime sisaver

Saldenubersicht ausgewahlter Organisationseinheiten

ings-Periode

Auswertur
27062012 - 26.07.

2012

Profil ic_mol_ph_S

2
S
S £ B

g 88 84 5

3 3% 58 2 g

I i3 2% 3 2
O o =1=1 52 & &
AC 1075:48 495:57 118:00 3484:00
ACACC 32546 21852 568:00
AC APR 93:51 70:00 352:00
ACC 37434 72:40 118:00 1372:00
AC CCSF 37344 69:20 704:00
CCPR 121:33 2818 500:00 75648
CCSE -123:42 0:15 25405 704:00
IC-MOL PH 5 1264:41 460:53 454838 6394:24
IC-MOLPHS51 206:10 63:00 1381:50 2112:00
IC-MOL PH52 297:13 107:13 78823 1038:24
IC-MOLPHS53 599.56 245.00 143255 1856:00
IC-MOLPHS5 4 161:22 45:40 56230 860:00
Kumuliert 2338:20 985:23 542043 11339:12
openconcept AG Erstellungsdatum: 13.02.2013 17:17 Kennung: 5443 Seite 1/ 1

© Copyright apencancept AG 2010. AN rights reserved.
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5.4.2 Saldenubersicht ausgewahlter Mitarbeiter

Modul Zeitwirtschaft

Pro Mitarbeiter kann eine Auswertung mit den Salden in einer Periode oder einem
Geschaftsjahr gedruckt werden.
Der Anwender kann dabei konfigurieren, welche Salden angezeigt werden sollen.

bime % saver ST B e
Profit ITP
Saldenubersicht ausgewahlter Mitarbeiter
o
s H
g g 3 2 5
e Fi o 6 o ] 285
Personal- 2 % E 83 3 2532 § 58 =%
Organisation/Mitarbeiter Tel. nummer = a e 28 v 22 = 232 28
TP 170.00 1584 75 414 .40
Dorig Fredy +41 585 584 584 708 170.00 1584.75 414.40
Eberle Herbert 7122
Egli Fredy +41 44 406. 406 7000
Fricker Daniel +41 44 406. 406 7017
Kiing Herbert 7127
Wenger Herbert +41 44 406. 406 7000
ITPBP 242320 1042.85 9268 .90 507.80 600.00 160.00 1869.00
Aeschlimann Johannes +41 585 583 583 927 416.40
Bartschi Hansruedi +41 585 585 583 613 1547.00 6633.60 828.50
Meister Johannes 789
Panizza Hansruedi +41 585 584 584 445
Rudolf Wolfgang +41 585 586 586 517 674.70 124875 4485 409.50
Seibold Jozef +41 585 585 585 726 7.15 32045 462.95 160.00 235.50
Stoller Michael +41 585 584 584 544 194 35 3445 1048.10 600.00 395.50
Sturzenegger Bemhard +41 585 585 585 614 592.00 18.00
Weibel Rolf +41 585 583 661 7139
Wettstein Bemhard +41 585 583 583 7000
IT P PM&IM 37535 217.50
Burkart Wolfgang +41 585 584 584 o979
Gluck Rolf +41 585 585 583 309 375.35 217.50
Kop Michael +41 585 584 584 478
Kumuliert 242320 121285 11229.00 507.80 600.00 160.00 2500.90
openconcept AG Erstellungsdatum: 13.02.2013 17:23 Kennung: 5443 Seite1/ 1

© Copyright apencancept AG 2010. AN rights reserved.

5.4.3 Auswertungen konfigurieren

Viele Auswertungen stehen den héheren Rollen (z.B. Vorgesetzter, Assistentin, Kaufmann,
Kontroller) im Rahmen ihrer organisatorischen Rechte als konfigurierbare Auswertungen zur
Verfigung. Abhangig von der Auswertung kénnen verschiedene Kriterien definiert werden.
Ist eine Konfiguration vorgenommen, kann diese gespeichert und so zu einem spateren
Zeitpunkt wieder aufgerufen werden.

Beim Klick auf eine konfigurierbare Auswertung werden die Funktions-lcons Neu,
Umbenennen, Parametrieren, Loschen und Kopieren wéahlbar angezeigt.

Uber das Funktions-lcon Neu kann eine neue konfigurierte Auswertung erstellt werden. Je
nach Auswertung kénnen verschiedene Auswahlkriterien definiert werden.

Beim Klick auf Parametrieren wird bei Saldenibersicht ausgewahlter Organisationseinheiten
der Dialog zur Auswahl der Verdichtung (Periode oder Geschaftsjahr), die Organisations-
einheit und die Salden, bei Saldenlbersicht ausgewahlter Mitarbeiter zusatzlich die
Mitarbeiter angezeigt.
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‘q Verdichtung H@ ;g:gahuns” Salden

Peiwe e

| Geschafisjahr

(31.12.9998)
(31.12.9999)
(31.12.9998)
(31.12.9998)
(31.12.9999)
(31.12.9998)
(31.12.9999)
(31.12.9998)
(31.12.9999)
(31.12.9999)
(31.12.9998)
BE QM (31.12.9998)
BE SO (31.12.9999)

.23455?8910..43»

Mitarbeiter , Zeitsalden IT P

[ Vordihiung [ Qrgerieatone| ) Salen [ verdonung | Orgerisations| 7 Mraisior [ Saken

GLAZ-Saldo

Martin
Iica

Uberstunden 125%-Saldo

Uberzeit 125% verlallen-Saldo (nur FK/Sales)
Uberzsit 125% Vorjahr

Uberzeit 150% Werktags-Saldo
‘Sonntagsarbeit 150%-Saldo

Nachiarbeit 10% Zeit-Saldo

Uberzeit nach ARG

Bezug Sabbatical

Erfasst-Saldo

Johannes

Normalzeit verfallen-Saldo (nur FK/Sales)

Ferien-Saldo

Produktiv

1232456 »
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Modul Zeitwirtschaft

6 Einstellungen Zeitwirtschaft

Damit die Mitarbeiter ihre Arbeitszeit erfassen kdnnen sind verschiedene Konfigurationen
pro Mitarbeiter vorzunehmen. Es sind dies das Wochenarbeitszeitprofil, die erlaubten
Zeitklassen und das Kontingent z.B. fiir die Uberzeiterfassung.

Neben den Einstellungen pro Mitarbeiter gibt es weitere Systemeinstellungen, welche uber
die entsprechenden Masken vorgenommen werden kénnen.

Systemeinstellungen:

- Wochenarbeitszeit

- Regionen und die dazugehdrenden Feiertage (fur die Sollzeitberechnung)

- Perioden (ist meist ein Monat, Zeitraum fir welchen die Arbeitszeiten jeweils abzugeben
sind)

Auf diese Systemeinstellungen wird in diesem Dokument nicht eingegangen.

6.1 Funktionen

- Wochenarbeitszeitprofil fur einen Mitarbeiter verwalten
- Tagesprofil dem Mitarbeiter zuweisen

- Zeitklassen fur einen Mitarbeiter verwalten

- Kontingente fur einen Mitarbeiter verwalten

6.2 Anwendungsfalle

Fur die Zeitwirtschaft gibt es verschiedene Einstellungen welche durch den Administrator
vorgenommen werden kann.

Als Administrator Lokal

Fireton =RaEN X
<)§‘ .._El:.UpEI’]EUHCE-pt.(h':l?\l: finfo/tab C m’ Google ):'| @ V A
l r:; timesaverInformation |l|
V342 openconcept AG 7] > Logout
4 Rolle Administrator Lokal Periode: Januar 2013
{4 Mitarbeiter 3270 Huggenberger Moél Telefon: +41 32 387 1918 Mo 28.01.2013
i Information H&} Einstellungen HJ@ Optionen ”é] ‘:’rggmémmllﬁ Zusatzdaten ,% Rollenvergaby H = Zeitklassen ” ( g;%%gléﬁse- HQ Egirsstmgl;s;ggsug Eé?gﬁfgsanen”@;Spesenanen l
concept
Anwendungsfall Rolle Informationen / Attribute
Wochenarbeitszeitprofil | - Administrator Lokal - Zeitklasse
verwalten - Entstehungsdatum
- Zeit zur Auszahlung
Tagesprofil zuweisen - Administrator Lokal - Tagesprofil
Zeitklassen verwalten - Administrator Lokal - Zeitklassen
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Modul Zeitwirtschaft

Als HR Business Partner

Fireron [=NRcn X
<§3 ..E\:.open‘(‘on(ept‘ch-:I.=.i| finfo/tab c E]— Google ] P| @ [a]= &~ # <
| f;; timesaverInformation Ill
V342 openconcept AG 7] b Logout
I}{ Rolle HR Business Partner Periode: Januar 2013
(# Mitarbeiter 3270 Huggenberger Nog&l Telefon: +41 32 387 1919 Mo 28.01.2013
Jﬂlr"um’fﬁi:r l|{§} Einstellungen ||/ Arbeitszeit ”@ Abwesenheit éI[_iSaldEn ”@ﬁiﬁﬂ‘gﬂg ”@ Kontingent ” j‘)&usweﬂungen
( Dt
Anwendungsfall Rolle Informationen / Attribute
Kontingente verwalten - HR Business Partner - Zeitklasse
- Entstehungsdatum
- Zeit zur Auszahlung

6.2.1 Wochenarbeitszeitprofil verwalten

Pro Mitarbeiter wird das Wochenarbeitszeitprofil definiert. Anhand dieses Profils werden die
Sollstunden pro Tag und Mitarbeiter berechnet und in der Arbeitszeiterfassung angezeigt.
Neben dem Wochenarbeitszeitprofil werden fur die Sollstundenberechnung zuséatzlich die
Informationen der Feiertage und die Wochenarbeitszeit verwendet.

Pro Wochentag ist der Anteil der zu leistenden Stunden in Prozent von der Wochen-
arbeitszeit eingetragen. Arbeitspensum-Wechsel kénnen Tag genau Uber die Glltigkeit
(Gultig ab und Gultig bis) verwaltet werden.

Bei einem 100% Pensum verteilt Gber finf Tage von Montag bis Freitag ist pro Tag ein 20%-

Anteil einzutragen. Dies ergibt bei einer Wochenarbeitszeit von z.B. 40 Stunden, pro Tag
eine Sollzeit von acht Stunden (20% von 40 Stunden).

[INeu [alSpeichem Ldschen 3 Abbrechen [F]Woche einfiigen

Wochentag Anteil in % Gilltig ab Gilltig bis
Montag  [«] 20.0000 01.01.1999 31.12.9999
Dienstag E| 20.0000 01.01.1992 31.12.9999
Mitwoch [ ] 20.0000 01.01.1999 31.12.9999
Donnerstag E| 20.0000 01.01.1998 31.12.9999
Freitag [=] 20.0000 01.01.1999 31.12.9999
Total Datum von  Datum bis

100.0000  ©01.01.1989 31.12.9999

Durch die sehr flexible Verwaltung der Wochenarbeitszeitprofile kénnen verschiedenste
Konstellationen an Pensen abgedeckt werden. Nachfolgend zwei verschiedene Beispiele
eines 60% Arbeitspensums, einmal verteilt Gber funf Tage und einmal Uber drei Tage.
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[iNeu [xSpeichem

Léschen 3 Abbrechen [F]Woche einfiigen

kime % saver

Beispiel 60% Arbeitspensum uber funf Tage verteilt

Wochentag Anteil in % Gilltig ab Gilltig bis
Montag |z| 12.0000 13.02.2013 31.12.2959 (i ]
Dienstag lz‘ 12.0000 13.02.2013 31.12.2959 i)
Mittwoch |z| 12.0000 13.02.2013 31.12.2959 i)
Donnerstag lz‘ 12.0000 13.02.2013 31.12.299% (i ]
Freitag E 12.0000 13.02.2013 31.12.2959 (i ]
Total Datumn von Datum bis
60.0000 § 13.02.2013 31.12.2999
Beispiel 60% Arbeitspensum in drei Arbeitstagen
[iNeu [&Speichem YiLéschen 3 Abbrechen [F]Woche einfiigen
‘Wochentag Anteil in % Gultig ab Gultig bis
Montag lz‘ 20.0000 13.02.2013 31.12.2999 o
Dienstag |z| 20.0000 13.02.2013 31.12.2959 L]
Mittwoch lz‘ 20.0000 13.02.2013 31.12.2559 i)
Total Datumn von Datum bis
60.0000 § 13.02.2013 31.12.2999
6.2.2 Zeitklassen verwalten
Pro Mitarbeiter wird definiert welche Zeitklassen er bei der Arbeitszeiterfassung auswahlen
kann. Zusammen mit dem Tagesprofil kann so die Zeiterfassung eines Mitarbeiters auf
bestimmte Wochentage und Tageszeiten eingeschrankt werden.
Hat beispielsweise ein Mitarbeiter nur die Zeitklasse Normalzeit zugewiesen und das
Tagesprofil Standard (gemass Tabelle in Kapitel 6.2.3), so kann er nur von Montag bis
Samstag jeweils von 06:00 bis 23:00 Uhr Arbeitszeit mit der Zeitklasse Normalzeit erfassen.
[=] Speichemn 1 Alle wéhlen Yy Keine wihlen (1 Massenmutation
Zeitklasse Gewzhit
Erfasst o (i}
GLAZ Komektur & i ()
Nachtarbeit 125% | i ()
Nomalzeit _ i 0
Normalzeit verfallen | &} [ [i ]
Service: Normalzeit inkl. Arbeitsweg & [ o
Sonntagsarbeit 150% i [ )
Uberstunden 128% I i o
Uberzeit 125% Vorjahr [ = [ )
Uberzeit 128% verfallen = i o
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Welche Zeitklasse zu welchem Wochentag und zu welcher Zeit erlaubt ist wird zur
Information angezeigt, wenn mit dem Mauszeiger auf die Zeitklasse gezeigt wird.

Modul Zeitwirtschaft

[=l Speichern | Alle wahlen |y Keine wéhlen (% Massenmutation

Zeitkdasse

Erfasst

GLAZ Kormektur
Machtarbeit 125%

Nermalzeit

Mormalzeit verfallen
Service: Normalzeit inki
Sonntagsarbeit 1
Uberstunden 121r A

Uberzeit 125% Mo - 502 23:00 - 24:00 (Falls Folgetag
Sonntag/Feiertag) 2

Uberzeit 125% vl Sa: 23:00 - 24:00
So: 00:00 - 23:00 =

Standardprofil B
Mo - So: 22:00 - 24:00 (Falls Folgetag
Sonntag/Feiertag)
Sa- 22:00 - 24:00
S0: 00:00 - 22:00

Service

Mo - So: 23:00 - 24:00 (Falls Folgetag
Sonntag/Feiertag)

Sa: 23:00 - 24:00

50: 00000 - 23:00

Kader und Sales
So: 00:00 - 24:00

Spezielle Funktionalitdat Massenmutation

Uber das Funktions-lcon Massenmutation koénnen fiur mehrer Mitarbeiter die selben
Einstellungen auf einmal vorgenommen werden. Nach dem Klick auf Massenmutation
kdénnen die entsprechenden Mitarbeiter ausgewéhlt werden.

=] Speichem | Alle wahlen |y Keine wahlen (% Massenmutation

Massenmutation x
Zeitklasse
Erfasst [}
GLAZ Korrektur (i ]
Nachtarbeit 125% . N - [
5 = Mitarbeiter _“Ubemehmen 4 Alle wahlen |1 Keine wihlen < Abbrechen @ einschliessen
ormalzei -
(1 ausschliessen o

Normalzeit verfallen (i ]
Service: Normalzeit inkl. Arbeitsweg Personalnummer Name Vomame Telefon . Auswahl o

274 Aeschlimann Ivica +41 585 583 912 (&}
Sonntagsarbeit 150% H (i ]
= 1517 Balenovic Johannes &
Uberstunden 1256% 2 (i ]
= - : 135 Bartschi Nicole +41 585 585 559 [}
Uberzeit 125% Vorjahr 11 (i ]
= 3364 Bértschi B
Uberzeit 125% verfallen une j | B o

314 Bisig Franz +41 585 583 758 (&} —

086 Ddrig Michasl +41 585 584 964 I (&}

1222 Eberle Daniel B

0007 Egli Herbert +41 44 406 28411 I B

0176 Fricker Alican +41 44 406 2843 B

1789 Gecyasar Wolfgang =

09z Gliick Patrick +41 585 585 159 =

0478 Hausler Stefan +41 585 584 193 [ B

0802 Huggenberger Alican +41 32 387 1919 [ B

12 3 »
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Modul Zeitwirtschaft

6.2.3 Tagesprofil zuweisen

Verschiedene Tagesprofile kénnen fur das System definiert werden. In einem Tagesprofil
wird festgelegt, welche Zeitklassen an welchem Wochentag und zu welcher Tageszeit
erlaubt sind und welches die Default Zeitklasse pro Wochentag und Zeit ist.

Pro Mitarbeiter ist ein Tagesprofil zugewiesen. Die Zuweisung erfolgt Uber die Maske

Zusatzdaten. Es kann immer nur ein Tagesprofil aktiv sein, die Gultigkeiten kdnnen sich
daher nicht tberschneiden.

[ Neu o Bearbeiten -jLdschen

Standard Lei Leistungsfakior Tagesprofil Giiltig ab Giiltig bis

IT-Dienste 1l 1.00 Standardprofil A 07.02.2009 26.08.2012

Stat Stundenerf Il 1.00 Standardprofil A 26.09.2012 311222900
1.00 Standardprofil B 01.01.2901 31122999

* Abbrechen [al Speichem

Standard Leistungsart:

- - keine - - lz‘
Leistungsfakior:
1
Tagesprofil:
Standardprofil B lz‘
Standardprofil A

Service

Ausland
Kader und Sales
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Beispiele von Tagesprofilen

tme %

y SQver

Tagesprofilname

Wochentag Zeit von Zeit bis

Zeitklasse Normalzeit

Zeitklasse Uberzeit

Normalzeit Nacht 125%

00:00 06:00 | Normalzeit Nacht 125% +10%
Montag - 06:00 23:00 | Normalzeit Uberzeit 125%
Freitag 20:00 23:00 Uberzeit 125%
Normalzeit Nacht 125%
23:00 24:00 | Normalzeit Nacht 125% +10% | 1) Uberzeit Sonntag 150%
Standardprofil .
(06:00 big 2?:.00) Normalzeit Nacht 125%
’ i 00:00 06:00 | Normalzeit Nacht 125% +10%
Samstag 06:00 23:00 | Normalzeit Uberzeit 125%
20:00 23:00 Uberzeit 125%
23:00 24:00 Uberzeit Sonntag 150%
00:00 23:00 Uberzeit Sonntag 150%
Sonntag /
Feiertag Normalzeit Nacht 125%
23:00 24:00 | Normalzeit Nacht 125% +10% | 1) Uberzeit Sonntag 150%
00:00 05:00 | Normalzeit Nacht 125%
Montag - _ _ - - - o
Freitag 05:00 23:00 | Normalzeit Uberzeit 125%
23:00 24:00 | Normalzeit Nacht 125% 1) Uberzeit Sonntag 150%
Profil Fruhschicht :
- 00:00 05:00 | Normalzeit Nacht 125%
(05:00 bis 23:00) : > - .
Samstag 05:00 23:00 | Normalzeit Uberzeit 125%
23:00 24:00 Uberzeit Sonntag 150%
Sonntag / 00:00 23:00 Uberzeit Sonntag 150%
Feiertag 23:00 24:00 | Normalzeit Nacht 125% 1) Uberzeit Sonntag 150%
Montag —
Ausland Sonntag
Feiertag 00:00 24:00 | Normalzeit Uberzeit 125%
00:00 06:00 | Normalzeit Nacht 125%
Mont 06:00 23:00 | Normalzeit inkl. Arbeitsweg Uberzeit 125%
ontag - i _ -
Freitag 06:00 23:00 | Normalzeit A
20:00 23:00 Uberzeit 125%
23:00 24:00 | Normalzeit Nacht 125% 1) Uberzeit Sonntag 150%
Service / 00:00 06:00 | Normalzeit Nacht 125%
Aussendienst 06:00 23:00 | Normalzeit inkl. Arbeitsweg Uberzeit 125%
Samstag 06:00 23:00 | Normalzeit
20:00 23:00 Uberzeit 125%
23:00 24:00 Uberzeit Sonntag 150%
Sonntag / 00:00 23:00 Uberzeit Sonntag 150%
Feiertag 23:00 24:00 | Normalzeit Nacht 125% 1) Uberzeit Sonntag 150%

1) Wenn der folgende Tag ein ganzer Feiertag ist

Definition (ganztagiger) Feiertag
Als ganztagiger Feiertag gilt ein zu 100% bezahlter Tag gemass Einstellungen in den
Feiertagen pro Region.
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6.2.4 Kontingente verwalten

Fur die Arbeitszeiterfassung mit bestimmten Zeitklassen braucht der Mitarbeiter ein giltiges
Zeit-Kontingent der entsprechenden Zeitklasse.

Dies kann beispielsweise fur eine Zeitklasse Sonntagsarbeit 150% verwendet werden, wenn
die Zeitklasse gemaéass Arbeitsreglement bewilligungspflichtig ist. Ohne gultiges Kontingent
kann der Mitarbeiter diese Zeitklasse nicht verwenden.

Die Kontingente werden pro Person verwaltet. Ein Kontingent wird in der feinsten
Granularitat pro Tag bis Uber mehrere Monate gepflegt.
Kontingente einer Organisationseinheit anzeigen
Auswahlen und Anzeigen aller Kontingente der Mitarbeiter einer Organisationseinheit.
Suche iiber Organisationseinheit || Historie

TPEBEP
ITPEP (01.102009 - 31.12.9999)

Kontingent [Neu [x]Speichemn XLoschen X Abbrechen

Personalnummer Mame Vorname Beginn Ende Menge
[hh:mm] Zeitklasse Dauerbewilligt
S : i [ 200s202] [ 200s2m2] [ psioo] tagsarbeit 150% [=] =
138 Bartschi Christian [ 25032012 [ 25032012| [ 1400| [Sonntagsarbeit 150% | O
443 Stoller Johannes [ 03422012 [ 31422012| [ 10:00| [Sonntagsarbeit 150% | O
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Neues Kontingent erstellen

kime % saver

Fur die Kontingenterstellung sind die gewunschten Mitarbeiter, der Beginn und das Ende, die
Menge in Zeit sowie die Zeitklasse zu erfassen.

135

1789

0a02

1052

455

173

1787

0400

268

1663

2265

O000o0FEOEOOOoo

12 »

Spezielle Funktionalitat Dauerbewilligung

Die Kontingente kénnen zusétzlich als Dauerbewilligung eingerichtet werden, damit sie nicht

jahrlich neu erfasst werden mussen.

12122012 | |

| | Sonntagsarbeit 150%
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Modul Zeitwirtschaft

6.3 Auswertungen

Folgende Auswertungen stehen fir die Zeitwirtschaft zur Verfigung:

Arbeitszeiterfassung

- Zeitkarte Mitarbeiter (Periode), siehe Kapitel 2.4.1

- Uberzeiten Mitarbeiter (Periode), siehe Kapitel 2.4.2

- Stundenubersicht Mitarbeiter (Geschaftsjahr), siehe Kapitel 2.4.3
- Kontingente, siehe Kapitel 2.4.4

Abwesenheitserfassung

- Abwesenheiten Mitarbeiter (Kalenderjahr), siehe Kapitel 3.4.1

- Ferien Mitarbeiter (Kalenderjahr), siehe Kapitel 3.4.2

Salden

- Saldenubersicht ausgewahlter Organisationseinheiten, siehe Kapitel 5.4.1
- Saldeniubersicht ausgewahlter Mitarbeiter, siehe Kapitel 5.4.2

Fur die hoéheren Rollen (z.B. Vorgesetzter) stehen die Auswertungen als konfigurierbare
Auswertungen zur Verfigung. Auswertungen konfigurieren siehe in Kapitel 2.4.5 und 5.4.3.

Weitere Reports kdnnen kundenspezifisch realisiert werden.
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Modul Zeitwirtschaft
7 Allgemeine Funktionen

7.1 Rollenwahl und Wahl Mitarbeiter

Die Moglichkeit die Daten eines Mitarbeitenden einzusehen und zu bearbeiten stehen den
héheren Rollen wie Assistentin, Vorgesetzter, Kaufmann, Kontroller, Administrator lokal und
Administrator System zur Verfiigung. Uber das Funktions-lcon Rolle gelangt man zur Maske
Rollenwahl. Hier werden alle vorhandenen Rollen des angemeldeten Benutzers zur Auswahl
angezeigt.

Funktions-lcon Rolle Funktions-lcon Mitarbeiter

“+4 Rolle Mitarbeiter

3270 Huggenberger Noél [Eroei 3270 Huggenberger Noél

Jﬂ Information instellungen || (T Arbeitszeit (D) Arbeitszeit

[ E—

§ Information ”{§} Einstellungen

Maske: Rollenwahl

Eigene Rollen

Mitarbeiter || Vorgesetzter

Assistentin Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf die Einstellungen und erfassten Daten aller Mitarbeiter in
Vorgeselzter der /den Organisationseinheit fen fir die die Rolle berechtigt wurde, das sind Gleitzeiterfassung,
Kaufmann Abwesenheiten, Produktive Stunden, Auszahlung Mehrarbeit und Spesen. Er kann keine Daten
HR Business Pariner _||| des Mitarbeiters verandem, hat aber das Recht fur die Freigabe von Daten zur Verbuchung
Kontroll =||| (workflow), mit Ausnahme der eigenen. der Vorgesetzte kann Saldo Korrekturwerte erfassen.
Adminisirator System

Administrator Stammdaten

Administrator Lokal

Adminisiralor Schnitisiellen -

Nach der Auswahl einer Rolle wird automatisch die Maske Wahl Mitarbeiter angezeigt. Hat
man bereits eine andere Rolle als Mitarbeiter gewéahlt, gelangt man tber das Funktions-lcon
Mitarbeiter zu dieser Maske.

Maske: Wahl Mitarbeiter

Die Maske Wahl Mitarbeiter bietet verschiedene Mdglichkeiten einen Mitarbeiter
auszuwéhlen. Sie ist in drei Bereiche aufgeteilt.

- Suche nach Organisationseinheit

- Suche uber Personalnummer

- Mitarbeiter

Im Bereich Suche nach Organisationseinheit werden die Mitarbeitenden der ausgewé&hlten
Organisationseinheit angezeigt. Uber das Ein- oder Ausschalten der Organisationshistorie
werden Organisationen ein- bzw. ausgeblendet die nicht mehr giltig sind. Wenn Rechte auf
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mehr als acht Organisationseinheiten bestehen, kann durch teilqualifizierte Eingabe in ein
Suchfeld die Organisation hierarchisch eingeschrankt werden.

Modul Zeitwirtschaft

Periode: Februar 2013

Fr22.022013

Johannes
Bruno
Stefan
Victoria
Daniel
Emst
Thomas

Die Maske kann auch Controllingzwecken dienen, wenn Uber die Suche uber
Organisationseinheit eine Einheit ausgewé&hlt wird und im Bereich Mitarbeiter die Details
eingeschaltet werden.

OB 8RR R_R0RJQERDRR R
ODRBRRR0 QA RO RR R
on@e&onnoonoonn
0O®/R0_R0O00DR_RD ‘KD O R &
0R0RO000R_RD ‘D O R ®&
0OR0R_RDODDRDRD OR R

ODROO0RRDRDODRD R
DRO0RRDRD OO RN R
DoDR&OOD0OO0OOOno

Die Ampeldarstellung erlaubt eine Beurteilung der Abgabestati, und die Stundenwerte geben
Aufschluss Uber erfasste und abgegebene Stunden (zur Buchung freigegeben).
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Welche Werte in dieser Maske angezeigt werden, wird spezifisch konfiguriert. Als Beispiel
hier die Spalte "Uberzeit nach ARG" (ARG = Arbeitsgesetz), sie zeigt die kumulierten
Uberzeiten eines Kalenderjahres an. Uberzeit nach ARG sind in diesem Beispiel die Stunden,
die Uber 45 Wochenstunden gearbeitet wurden, unabhangig von der verwendeten
Zeitklasse. Bei einem Wert Uber einer bestimmten Anzahl Stunden erscheint das Feld gelb
da die maximal zulassige Uberzeit pro Jahr uberschritten ist. Der Wert wird auch als
Monatssaldo gefuhrt und ist in der Maske Salden sowie in den betreffenden Auswertungen
sichtbar. Der Wert ist nur fir Anzeigezwecke gebildet und dient dem Management als
Steuergrosse.

Modul Zeitwirtschaft

Die Wahl eines Mitarbeitenden erfolgt durch das Anklicken einer Person. Wahlt man ein
Statusfeld in der Detailliste gelangt man direkt auf die zugehdrige Maske des
Mitarbeitenden. Klickt man beispielsweise auf das Statusfeld in der Spalte Arbeitszeit so
gelangt man direkt zur Maske Arbeitszeit des entsprechenden Mitarbeitenden.

Mitarbeiter Detsils Periode : Februar 2013

Perzonal- Arbeitszeit Arbeitszeit Uberzeit Stunde
numimer MName orname: Telefon M v nach ARG verbuc
274 Aeschlimann Johannes +41 585 583583 ﬁ ﬁ 14815 09:05 148
1356 Bartschi Bruno +41 585 535585 o o 177:45 169:45 177
314 Bisig Stefan +41 585 583583 | ﬁ 120:00 00:00 120
0902 Huggenberger Victoria +41 1 -r @ 00:00 00:00 00
1052 Maugweiler Daniel 7441585 584584 o of 85:15 0000 85
455 Panizza Emst +41 535 584584 o of 154:30 00:00| 154
173 Rudolf von Rohr Thomas +41 585 586 586 ﬁ ﬁ 14330 08:30 143
0400 Sedioli Daniel +41 32 387 187 1 (m] (m] 00 00:00 00
268 Seibold Valmir +41 585 535585 o o 145:35 00:00 145
1663 Selmani Marc o o 134:00 00:00) OO
7.2 Rollen

Grundsatzlich sind die Rollen in timesaver in drei verschiedene Gruppen unterteilt. Diese
sind Mitarbeiter, hohere Rollen, Administratoren Rollen.

Jedem Benutzer von timesaver kénnen die verschiedenen Rollen zugewiesen werden. Dabei
kann die Rolle pro Organisationseinheit vergeben werden. Einige Rollen erben abhangig von
der Organisationsstruktur hierarchisch die entsprechenden Berechtigungen.

Pro zugewiesene Rolle kann der User bis zu sechs Stellvertreter bestimmen welche dieselben
Rechte erhalten.

Neue Rollen mit spezifischen Berechtigungen kénnen erstellt und bestehende Rollen aus-
geschaltet werden.

Im Folgenden haufig eingesetzte Rollen:

Mitarbeiter

Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf ausschliesslich seine eigenen Einstellungen und
erfassten Daten, das sind Arbeitszeiterfassung, Abwesenheiten, produktive Stunden
(Leistungserfassung), Uberzeitauszahlung und Spesen.

Assistentin (zentrale Erfassung)

Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf die Einstellungen und die erfassten Daten aller
Mitarbeiter in der/den Organisationseinheit/en fur die die Rolle berechtigt wurde, das sind
Arbeitszeiterfassung, Abwesenheiten, produktive Stunden (Leistungserfassung), Uber-
zeitauszahlung und Spesen. Er hat ausserdem die vollen Schreibrechte auf diesen Daten wie
der Mitarbeiter selbst. Der Assistent kann auch Saldokorrekturwerte erfassen.
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Modul Zeitwirtschaft

Vorgesetzter

Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf die Einstellungen und die erfassten Daten aller
Mitarbeiter in der/den Organisationseinheit/en fur die die Rolle berechtigt wurde, das sind
Arbeitszeiterfassung, Abwesenheiten, produktive Stunden (Leistungserfassung), Uber-
zeitauszahlung und Spesen. Er kann keine Daten des Mitarbeiters verandern, hat aber das
Recht auf die Freigabe von Daten zur Verbuchung (Workflow) mit Ausnahme der eigenen.
Der Vorgesetzte kann zudem Saldo Korrekturwerte erfassen.

HR Business Partner

Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf die Einstellungen und die erfassten Daten aller
Mitarbeiter in der/den Organisationseinheit/en fur die die Rolle berechtigt wurde, das sind
Gleitzeiterfassung, Abwesenheiten, Produktive Stunden, Auszahlung Mehrarbeit und Spesen.
Der Inhaber der Rolle kann keine Daten des Mitarbeiters verdndern, hat aber das Recht auf
die Pflege von Kontingenten fir "Sonntags- und Nachtarbeit"

Kaufmann

Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf die Einstellungen und die erfassten Daten aller
Mitarbeiter in der /den Organisationseinheit /en fur die die Rolle berechtigt wurde, das sind
Arbeitszeiterfassung, Abwesenheiten, produktive Stunden (Leistungserfassung), Uber-
zeitauszahlung und Spesen. Der Inhaber der Rolle kann keine Daten des Mitarbeiters
verédndern, hat aber das Recht auf die Freigabe von Spesen zur Verbuchung (Workflow) mit
Ausnahme der eigenen. Er kann Sonderrechte haben um Spesen vollstandig bearbeiten zu
kénnen, fur den Fall, dass ein Papierprozess mit entsprechenden Unterschriften vorgelagert
ist.

Kontroller

Der Inhaber der Rolle hat eine Sicht auf die Einstellungen und die erfassten Daten aller
Mitarbeiter in der/den Organisationseinheit/en fur die die Rolle berechtigt wurde und alle
hierarchisch tieferliegenden Organisationseinheiten, das sind Arbeitszeiterfassung,
Abwesenheiten, produktive Stunden (Leistungserfassung), Uberzeitauszahlung und Spesen.
Er kann keine Daten des Mitarbeiters verdndern.

Administrator System
Der Inhaber der Rolle kann die héheren Rollen mit Schreibrechten auf Antrag vergeben,
"News" veroffentlichen und den Bereich "Wichtige Links" pflegen.

Administrator Stammdaten
Der Inhaber der Rolle kann Stammdaten wie Periodengrenzen, Feiertagskalender oder
Wahrungen pflegen.

Administrator Lokal

Der Inhaber der Rolle kann Mitarbeiterrollen und hdéhere Rollen mit Leserechten auf Antrag
vergeben und Mitarbeitereinstellungen pflegen. Die Rechte der Rolle kénnen auf eine
bestimmte Organisationsstufe und auf alle hierarchisch tieferliegenden Organisations-
einheiten beschrankt sein.

Administrator Schnittstellen
Der Inhaber der Rolle kann Schnittstellen-Logfiles auswerten.

Administrator Archiv
Der Inhaber der Rolle kann Daten aus timesaver archivieren.
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Modul Zeitwirtschaft

7.3 Workflow

Workflows werden pro Modul unterstiitzt. Diese April Mitarbeiter Vorgesetzter  System
sind bis zu einem gewissen Punkt vorgegeben. 1081 1081
Zum Beispiel visieren die Arbeitszeit oder die 28042010 28042010 29042010

Abwesenheiten der Mitarbeiter und ein
berechtigter Vorgesetzter. Erst wenn beide Visa
erteilt sind, verbucht das System die Arbeitszeit.

In der Spesenerfassung muss zusétzlich noch ein Kaufmann die Belegsammlungen visieren.
Dabei lasst sich auch gleich die MwSt.-Rickforderung organisieren. Auf dieses Visum kann
jedoch auch verzichtet werden.

timesaver bericksichtigt im gesamten Workflow die Option von Stellvertretungen. Damit ist
sichergestellt, dass die Absenz von Vorgesetzten nicht zum Unterbruch des Workflows fuhrt.

7.4 Zugriffsberechtigungen

Der Zugriff zur Applikation geschieht nur tber eine gesicherte SSL Verbindung (HTTPS). Es
werden diverse Loginmechanismen angeboten. Innerhalb der Applikation sind komplexe
Zugriffsprifungen implementiert, welche allesamt Uber das Rollenkonzept und die
Organisationsstruktur funktionieren.

7.5 Erstell- und Mutationsinformation

Uber das Info-lcon kann pro Datensatz der Ersteller ] @
und das Erstelldatum sowie das Datum und der | Erserauensas
. R Erstellt am: 06.12.2011 08:02
Benutzer der letzten Mutation eingesehen werden. Letzte Anderung durch - 5443
| @ Letzie Anderung am: 09.03.2012 11:28
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8 Schnittstellen zur Integration in die Systemlandschaft

Modul Zeitwirtschaft

Durch die vielen verschiedenen Schnittstellen wird timesaver optimal in lhre System- und
Prozesslandschaft integriert. Samtliche Daten werden ohne Medienbruch automatisch
systemubergreifend verteilt.

Die nachfolgende Auflistung zeigt mdgliche Schnittstellen auf. Welche Schnittstellen bendétigt
werden und was diese genau enthalten, wird jeweils individuell abhangig von der
Systemlandschaft und der Prozesse definiert.

Import von Stammdaten:

- Personaldaten

- Kostenstellen

- Ferienanspruch

- Organisationseinheiten

- Organisationsstrukturen

- Leistungsarten und Tarife

- Kontierelemente und Auftragsgruppenstruktur
- Kontierelemente aus Planungstool

Import von Bewegungsdaten:

- Datensétze aus der Zeiterfassungsterminal-DB

- Produktivitatssatze aus MS_Projekt-Datenbank

- Abwesenheiten aus SAP HR

- Arbeitszeit aus SAP HR

- geleistete Wochenarbeitszeit aus SAP HR

- Salden aus SAP HR

- Wochenarbeitszeitprofil aufgrund Beschéaftigungsgrad

Export von Bewegungsdaten:

- Abwesenheiten

- Spesen Auszahlung

- Spesen Verbuchung

- Interne Leistungsverrechnung

- Export geplante Abwesenheiten

- Export Stundenbuchungen fur BW

- Export Abwesenheiten far BW

- Export Zeitsalden fur Ruckstellungen

- Export Stundenbuchungen fir Planungstool
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Modul Zeitwirtschaft

9 Lieferant openconcept AG

openconcept AG
Alte Lyssstrasse 2
3270 Aarberg

info@openconcept.ch
+41 32 387 19 19

Links:

-  Website
http://timesaver.ch/enterprise

- Broschire: timesaver ist mehr als Zeiterfassung
http://timesaver.ch/download/bookletl.pdf

- Broschure timesaver bietet mehr Schnittstellen
http://timesaver.ch/download/booklet2.pdf
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