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1. Grundsatzliches in TIME-JOB

1.1. Mandantenlogik

In TIME-JOB entspricht jede Niederlassung lhres Unternehmens einem Mandanten. Dies
bedeutet, dass Sie i.d.R. Zugriff auf den einen Mandanten haben, der die Daten lhrer
Niederlassung enthélt. Bei der Anmeldung an das Programm wéhlen Sie als erstes die
Niederlassung bzw. den Mandanten aus, in dem Sie arbeiten.

Bendtigen Sie dartiber hinaus Daten anderer Mitarbeiter oder Kunden, kénnen diese von der
fuhrenden Niederlassung freigegeben werden.

1.2. Prinzip der Vererbung

TIME-JOB agiert nach dem so genannten Prinzip der Vererbung. Dies bedeutet, dass Daten,
die innerhalb eines gewissen Bereichs mehrfach vorkommen kénnen, nur einmalig eingepflegt
werden missen. Anschlie3end kénnen diese Daten an den bendtigten Stellen wieder
ausgewahlt werden. Eine erneute Eingabe entfallt.

Beispiele:

« Haben Sie bei einem Kunden einen Einsatzort angelegt, wahlen Sie diesen bei der
Anlage eines Auftrags bei diesem Kunden wieder aus ohne die Daten erneut eingeben
zu mussen. Dies gilt bei weiteren Daten wie bspw. Schichtmodellen, Arbeitsplatzen,
Kontaktpersonen, Leistungen, etc. Aus diesem Grund stellt eine ausfihrliche
Dateneingabe bei Neuanlagen bspw. von Kunden eine grofRe Reduktion von Arbeits-
und Zeitaufwand bei den spéteren taglichen Eingaben dar.

* Fehlzeiten des Mitarbeiters werden einmalig erfasst. Automatisch werden sie bei der
Erfassung der Tatigkeitsnachweise bertcksichtigt.

1.3. Begriffsdefinition

Die Begrifflichkeiten von TIME-JOB und DispoSys unterscheiden sich. Um lhnen das
Verstandnis zu erleichtern sind im Folgenden einige Begriffe genannt, die in TIME-JOB anders
benannt sind.
IKH TIME-JOB
Teilauftrag Auftrag
Rahmenauftrag/Auftrag | Anfrage
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2. Navigation in TIME-JOB

2.1. Programmaufbau

Das Programm setzt sich aus den folgenden Inhalten zusammen:

1.

Mentuleiste: Hier stehen lhnen die tblichen Menls wie Datei, Bearbeiten, Extras und
Hilfe zur Verfigung. In der taglichen Arbeit mit dem Programm benétigen Sie diese
Menlpunkte sehr selten.

Symbol-Leiste: Hier gibt es Symbole, die Ihnen generell in TIME-JOB zur Verfligung
stehen. Es verbergen sich hier Helfer, die Sie im alltaglichen Arbeiten unterstiitzen, aber
auch grundsatzliche Funktionen wie Ldschen oder Neuanlage. Eine detaillierte Legende
zu den Symbolen finden Sie im Anhang dieser Anleitung.

Shortcut-Leiste: Mit Klick auf die Buchstaben gelangen Sie zum jeweiligen Meni-
Stamm im Menubaum: A steht fur Auftrag, L fir Lohn usw.

# =: Mit * erreichen Sie, dass sich der gesamte Menibaum mit allen

Untermenupunkten 6ffnet. Mit = erreichen Sie, dass sich der gesamte Menlibaum bis
auf den Punkt, an dem Sie sich gerade befinden, schliel3t. Dies sorgt fur eine schnelle
und bessere Ubersicht im Meniibaum.

Meniibaum: Uber den Meniibaum navigieren Sie zu der Stelle im Programm, an der Sie
arbeiten mochten. Der Meniibaum ist nach Stammen (Bereichen) sortiert. So gibt es z.B.
einen Bereich fur Personal, Unternehmen oder Rechnungen. Durch Klick im Menlibaum
bekommen Sie die entsprechenden Details im Hauptfenster (6) angezeigt.

= TIME-JOB (Demomandant BZA) 2 (=N Eon ==
(f}’ » Datei. Bearbeien Exva] Hife ) CE! AAHSO DB LR GTHEE€JEITCL600 5 26 )
PBARZLIJ (+—)4
& Grunddaten 5 |Demomandant BZA Dem Standard-Schriften einstellen
E Disposition Nummer Name Kiirzel T T P
el Feldinhalt auf alle NL Gbertragen o
Dienstleister (| hdresse |Tntemes: Fakiuia:|Lohn. | Ausioss Abschiag |AUG/Kak CRM |Optionen Export 'Quali.Budget |Logo N
Bewerber
Personal Demomandant BZA
Vermittiung T D
Auftrag |Demo LDK PLZ Ort [ priffen
Projekte BZA Mandant ' Hohlsgasse 4
Zet;rﬁssurvg Name Strafe ohne Haus-Nr. Haus-Nr.
Rachnung =
Lohn Demomandant 1 Hohbga.sseq
Internes Persanal Zusatz zum Namen Strae mit Haus-Nr.
PLZ (PF)  Postfach
\——-’6 Hessen <
Bundesland
~7 = [
Einakaiones | Land ioarh\ |Ruﬂ1ummerIEMaM / Internet | & | Bemerkungen -
|
»| E-Mail ~1 info@demomandant.de & 0O
Internet @ www.demomandant.de & O
|| Telefax 4
| |qeschattiicn) w_j 0049 6421 944549 [Cm]
Telefon
| |{geschaftich) ﬂ 0049 8421 944510 ® O Zentrale

Kommunikation

sl

——
MUSTERMANN. Max NUM [FEST | 23062012 08:°

[Meine E-Mais
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Zusatzlich finden Sie in den verschiedenen Stammen (Bereichen) die ,Stamm-Symbol-Leiste*”

angezeigt: Hier werden solche Symbole dargestellt, die fir den jeweiligen Stamm (Bereich) in
dem Sie sich befinden, hilfreich sind.

5 = Dalei Bearbsiten Extias - Hilfe ox), —-.J (4 jl_: |=' 5 = I g "ﬂr - 'iﬂl i'L‘..., 2) [ &l qb i

T
cusepsarzirt (DK vy > YA Olg L K PEOE]
® Grunddaten _= = = | L_' O Tys
i Disposition Nr. KD-llr.IKunde | PL-IIr.|M’|tarhe|ter | Beginn ‘IE-Schlus| MargelMargevom % Plan
i Untemehmen | 10000 MR LEUCHTEN K 1011 LEHMANN, ROBERT 20.07.201: | O dle
i Dienstleister 178
f Bawerher = =
i Personal [ Tage ohne Ths = Ii
[ Zaftarfassung | [ 10000 - [MR LEUCHTEN KUNDENTARIF
[ Gutschriften Mummer  KD-Nr. Kunden-Name
& Rechnung | 1011 ~ [LEHMANN, ROBERT ~3
B Lohn PL-Hr. Personakame |
@ Internes Personal

Ein weiterer elementarer Bestandteil von TIME-JOB ist die ,Stammnavigationsleiste”. Diese
finden Sie beispielsweise im Personalstamm.

(, |y L, - -'4 —"I |~ : a‘ [
(Datei  Bearbeiten Ewxtras H|If| OX JJ C “ﬁt‘ ._.I j J } I s _ﬂ _Ln}‘ ,L sac i '-_-[!j
=] 4 o e
: b - fitor R e
GUDPBARZLI '*;D__A'J( - iﬁl‘ﬁmiF'ﬂ: ray:
Grunddaten = 0@ Akiive
Dispasition Nummer| Suchname NL i
Unternehmen 1000 AUGSBURGER, ANTON B
Dienstieister DEmnE ) = 20
Bewerber (AT pLIL20dL [T Prifung _ -
B Personal M BG Antwortbogen (=1 4] BG Lésungsbogen (=i
|Adresse ;
Pfrsona"en R 1000 | AUGSBURGER, ANTON
\-ertr:lg Mummer Suchname
Aushidung - _ - : _
Arhaitssicherhait |Anton |Augsburger |BECKER, JASMIN
AkEvitatan Vorname Nachname zuletzt geandert von
Bes.Merkmzle & Erf.Qualifikat - MUSTERMAHH MAX
Lohndaten Liste Titel angelegt von

Uber die Stammnavigationsleiste wahlen Sie, auf wessen Daten Sie zugreifen méchten. Im Bild
ist der Mitarbeiter Anton Augsburger ausgewahlt. Dementsprechend werden dessen Daten im
Hauptfenster angezeigt. Mit den Auf- und Ab-Pfeilen kénnen Sie zwischen den einzelnen
Datensatzen auswahlen. Anhand des Auswahloptionsfeldes am Rand kénnen Sie hier zwischen
Aktiven und Ehemaligen Mitarbeitern wéahlen. Das blaue Dreieck o6ffnet die gesamte Liste der
Mitarbeiter. Per Doppelklick auf einen anderen Mitarbeiter wahlen Sie um.

Suchen Sie einen bestimmten Datensatz, kbnnen Sie auf zwei Weisen vorgehen: Eine

Mdoglichkeit ist, in der getffneten Liste der gesamten Mitarbeiter in der Suchleiste einen Namen
oder den Teil eines Namens einzugeben.

Miiller 2| 30 (8
7 Nummer | Suchname NL ﬂ
1000 AUGSBURGER, ANTON BZA,
1001 WEBER, WOLFGANG BZA
1002 WAGHNER, JOHANN BZA,
1003 SCHNEIDER, LUDWVIG
1005 MEIER, ROSA
1006| SCHULZ, HANNA BZA,
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Daruiber hinaus kénnen Sie Anfangsbuchstaben oder die Personalnummer direkt in die
Stammnavigationsleiste eingeben. Der Hintergrund der Stammnavigationsleiste wird zur
Kenntlichmachung blau. Mit der Return-Taste bestétigen Sie lhre Eingabe.

b

s

Nummer| Suchname

1008 Koch| -

1.07.2011 [ in Priifuna i

Sind Sie sich in der Schreibweise unsicher, konnen Sie % als Platzhalter verwenden. TIME-JOB
springt zum ersten Datensatz, der auf Ihre Kriterien zutrifft.

[ s

Nummer| Suchname

1008 %%och i
01.07.2011 [ in Prifuna _

Neben der Stammnavigationsleiste gibt es immer auch ein Mehrfachoptionsfeld. Im Bereich
Personal kdnnen Sie hier umwahlen zwischen aktiven bzw. ehemaligen Mitarbeitern.

-
Nummer| Suchname

1007 KOCH, EMMA -
2010 O in Priifuna 1/17

In der Uberschrift der Stammnavigationsleiste finden Sie immer ein weiteres blaues Dreieck.
Dieses gibt an, nach welcher Spalte die Sortierung erfolgt. Im Beispiel sind die Mitarbeiter nach
Nummer sortiert. Sie nehmen eine Umsortierung vor, indem Sie auf die Uberschrift klicken, nach
der sortiert werden soll. Ein Doppelklick erzeugt eine Umsortierung zwischen auf- und
absteigend. Entsprechend verandert sich das Dreieck mit der Spitze nach oben (absteigend)
und mit der Spitze nach unten (aufsteigend).

Unter der Stammnavigationsleiste wird die Anzahl der enthaltenen Datensétze angezeigt.

-
NHummer| Suchname

1001 WEBER, WOLFGANG -
w 01.11.2011  [1 jn Priifuna

Beim Betreten einer Maske oder nach dem Filtern bzw. Suchen nach bestimmten Eintragen
kann sich diese Anzeige reduzieren. Um wieder auf alle Datensatze zugreifen zu kénnen,

klicken Sie auf den blauen Pfeil ‘J

2.2. Symbol-Leiste (grundlegende Symbole)
H X n.2 =

Q. Neuanlage: Mit Klick auf das weil3e Blatt starten Sie immer eine Neuanlage. Was Sie
dabei anlegen, ist abhangig von dem Ort, an dem Sie sich befinden:

Klicken Sie die Neuanlage in der Stamm-Symbol-Leiste, legen Sie einen neuen Eintrag
innerhalb des Stamms an. Im unten dargestellten Beispiel wiirden Sie so einen neuen
Mitarbeiter anlegen.
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GUDPBARZLI $ = X 28 o Fet@ i
| @ Grunddaten [T I'Ilmmer|5uchname “ | @ sktive
Disposition (O Ehemalige
Unternehman 1000 AUGSBURGER, ANTOMN -
gieqs'i;:i_:i:er w 01112011 [ in Priffung 16
= Ps:;snaler [ PL fehlende Piliichtielder = [ Lohn fehlende Pllichtielder faralle PLs (= [ Lohna
SEETE ' 1000 | AUGSBURGER, ANTON O Zur Vermittung
Vertrag Nummer Suchname O farderungsfahig

Klicken Sie die Neuanlage Uber einer Tabelle, legen Sie in dieser Tabelle einen neuen Eintrag
an. Im Bild wirden Sie so fur den Mitarbeiter Anton Augsburger eine neue Fehlzeit anlegen.

GUDFPBARZLI +-D\'_'I>('-r’" > & 0 2 F g b B

| B Grunddaten lll.llmner|5uchname = | @ Aktive
[{ER=atch O Ehemalige
| B untemehmen 1000 AUGSBURGER, ANTON Dem -
: gwensu;:ister ¥ 01.11,2011 [] jn Prifung 16
& L o o=
'a pzﬁ;;r [l PL fehlende Plichtfelder (=1 [C] Lohn fehlende Pllichtfelder firalle PLs =1 [ Lohnabteilung akiueller M
Adresse = = =
Persanalien I P LT ~ @4 Ale U AZK LD S A [ auchabgerechnete - X
Vertrag E
Aushiidung El ?

Arbeitssicharheit o
Zuschuss-Verwalting Kurz | Leistung giiltig ab guiltig bis
Aktvitaten
Bes.Merkmale & Erf.Qualifikation (Lohinfortz.) 5 "
Lohndaten Liste s i !-Dhﬂa!ﬂfahgﬁ i
Lohndaten Formular
Figene Angaben
Leistungen

An Stellen, an denen Sie keine Neuanlage durchfiihren kdnnen, ist das Symbol deaktiviert. Es

sieht grau aus und es passiert nichts, wenn Sie es anklicken

B. Mit Klick auf die Diskette speichern Sie die Anderungen, die Sie gerade vorgenommen

haben. Kénnen Sie derzeit keine Anderungen speichern, ist das Symbol deaktiviert E. Ob Sie

Anderungen an einem Stammdatensatz oder in einer Tabelle speichern, folgt der gleichen Logik
wie beim Neuanlagesymbol (s.0.).

X Mit Klick auf das rote X verwerfen Sie Anderungen, die Sie gerade vorgenommen haben.

Bestehen derzeit keine Anderungen, die Sie verwerfen kénnen, ist das Symbol deaktiviert x.
Auch hier gilt: Ob Sie Anderungen an einem Stammdatensatz oder in einer Tabelle speichern,
folgt der gleichen Logik wie die des Neuanlagesymbols (s.0.).

f41 - Mit Klick auf den Papierkorb I6schen Sie den bestehenden Datensatz. Analog zur
Vorgehensweise bei der Neuanlage I6schen Sie die Inhalte in Abhangigkeit von dem Ort im
Programm, an dem Sie sich gerade befinden.

Klicken Sie auf den Papierkorb tber einer Stammnavigationsleiste in einem Stamm, l6schen Sie
den gewahlten Eintrag. Im Bild wurden Sie den Mitarbeiter Anton Augsburger Ioschen

GUDPBARZLI DEI ‘Viﬁ ugF;?ﬁ‘,,ﬁ-

DATTY

| B Grunddaten Ranmer Suchname “ | @ aklive
Disposition (O Ehemalige
Unternehmen 1000 AUGSBURGER, ANTON -
gfﬁiﬂf?' ¥ Dhitenit [in Prufung 16
E| Persnnal I:I PL fehlende Pflichtielder /=1 [ Lohn fehlende Pflichfelder fiiralle PLs (=) [C] Lehna
Bersonalien ' 1000 | AUGSBURGER, ANTON O Zur Vermittlung
Vertrag Mummer Suchname O farderungsfahig

Klicken Sie auf den Papierkorb tber einer Tabelle, I6schen Sie in dieser Tabelle den

ausgewahlten Eintrag. Im Bild wiirden Sie so fur den Mitarbeiter Anton Augsburger die Fehlzeit
Krank (Lohnfortzahlung) l6schen.
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GUDPBARZLI

ik ot Fred B

[® Grunddaten =
| Dispasition

= | ® Aklive

llummer| Suchname
(O Ehemalige

| @ Untemehmean
| B Dienstleister
| B Bewerber

- [

1000 AUGSBURGER, ANTON -
[ in Priifung 16

15 paranal [ PL fehlende Piichtfelder (=1 [ Lohn fehlende Pflichtfelder fur alie PLs (=1 [ Lohn:
| Adresse -
P Eoralan CiBE Q_\;i ~ ¢4 Ale U AZK LD S5 A [ auchabgerechnete
Verirag - - -
Aushildung = 5 2 =
Arbeitssicherheit ; S S Dauer in Tage 4
Zuschuss-Verwalturig Kurz |Leistung giiltig ab giiltig bis o leabiey { S e
Aktivitaten

Bes.Merkmale & Erf. Qualifiation
Lohndaten Liste

Lohndaten Formular

Eigene Angaben

Leistungen

[Fehizeften|

Abschizg

Dokumente

& . Mit Klick auf dieses Symbol kopieren Sie den bestehenden Datensatz. Ist ein Kopieren an

einer Stelle nicht mdglich, ist

das Symbol deaktiviert

= Mit Klick auf den Trichter erhalten Sie die im System hinterlegten Filter. Filter sind pro
Stamm gesteuert, d.h. im Personalstamm erhalten Sie personalspezifische Filter, im
Kundenstamm erhalten Sie kundenspezifische Filter.

M Mit Klick auf dieses Symbol erhalten Sie die im System hinterlegten Berichte. Die Berichte
sind wie die Filter pro Stamm gesteuert, d.h. im Personalstamm erhalten Sie personal-
spezifische Berichte, im Kundenstamm erhalten Sie kundenspezifische Berichte.

2.3. Neuanlage fur Stammeintrage

Klicken Sie die Neuanlage aus einem Stamm heraus an, erhalten Sie das spezielle Neuanlage-
Menu. Im Bild sehen Sie die Neuanlage fur den Bereich Personal. Es werden die Masken
angezeigt, die Sie im Rahmen der Neuanlage betreten und auf denen Sie Eingaben vornehmen.
Durch Speichern werden Sie automatisch auf die nachste Maske weitergeleitet. Haben Sie eine
Maske bereits betreten, wird sie abgehakt. Neuanlagen werden generell in einem eigenen
Fenster durchgefuhrt. Somit kdnnen Sie wahrend der Neuanlage auch weiterhin andere Masken

in TIME-JOB bearbeiten ohne die Neuanlage abbrechen zu miissen.

GUDPBARZLI = BXa 2 L 02 FEhEe a0 M

itarbeiter Neuanlage N Hummer| Suchname “ @ Akt
Ll |Adresse J Eher
[| Persanalien o
[ Yertrag Clin Priifung :
[ Qualifikation [E]l PL fehlende Pfiichtfelder (=1 [E Lohn fehlende Pflichtfelder firalle PLs (=1 [0
[] Schutzausriistung .
[ Zuschuss-Yerwaltung hois O Zur Verm
[1 Bes.Merkmale & Ed.Qualifikat] Nummer Suchname [ forderung
v Lohndaten Liste - i IMUSTERM,!
¥ Eigene Angaben \orname Machname zuletzt gedn
[l Leistungen i = | [MUsSTERM!

| \@ Dokumente J Titel Namensvorsatz angelegt vor

Zusatz zum Mamen cfo
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2.4. Unterschiedliche Felder in TIME-JOB
Pflichtfelder

Pflichtfelder sind Felder, die Sie zwingend fillen missen, da eine Maske sonst nicht gespeichert
werden kann. Sie erkennen diese Felder an der roten Beschriftung:

Machname

Auswahl-Menis

In einem Auswahl-MenU wahlen Sie aus einer vorgegebenen Liste. Sie 6ffnen das Menu per
Klick auf den blauen Pfeil oder mit der Taste F4. Uber der erscheinenden Liste wird je nach
GroRRe der Auswahl ein Suchfeld angezeigt. Dartiber kénnen Sie wie gewohnt Eintrage suchen.

Fehlt Ihnen in der Auswahl ein Eintrag, wenden Sie sich bitte an die TIME-JOB-Administration in
Ihrem Hause. In fast allen Auswahl-Mends ist die Erweiterung Uber die Kataloge mdglich.

ledig -
geschieden

verheiratet
verwitwet

Datumsfelder

In Datumsfeldern kénnen Sie das Datum Uber die Tastatur eintragen oder aus dem
Datumsmeni auswahlen. Uber die Einzelpfeile navigieren Sie monatsweise und lber die
Doppelpfeile jahresweise. Mit Rechtsklick auf den Monat stehen Ihnen alle Monate zur Auswahl.
Mit Klick auf den roten Kreis gelangen Sie immer zum heutigen Datum zurtick.

01.07.2012

} 26
27 2 3 4 5 &6 7 8
i3 9 10 11 12 13 14 15
20 16 17 18 19 20 21 22
30 23 24 25 26 27 28 29
£ 31 30 31

‘T Heute: 29.06.2012 X

Juli 2012

Mo Di Mi Do

oo
So
1

Dokumentenfelder

Dokumentenfelder sind Schaltflachen, auf denen Sie Dokumente hinterlegen kénnen. Ist noch
kein Dokument hinterlegt und Sie klicken die Schaltflache, erhalten Sie einen
Dokumentenauswabhldialog. Ist bereits ein Dokument hinterlegt (zu erkennen am grinen Punkt
auf der Schaltflache), 6ffnen Sie per Klick das Dokument.

Lebenslauf % Lebenslauf
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Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) kénnen Sie Funktionen auswahlen um Dokumente
zu importieren, exportieren, l6schen oder vom Scanner einzulesen.

@ Lebenshuf ] Behinderung

=

bass—Nu mmer 4
(12345678999 |

Cranar. N

Export in Datei

Foto-Felder

In Foto-Feldern kdnnen Sie Bilder z.B. von Bewerbern oder Mitarbeitern importieren. Die
Symbol-Leiste auf dem Foto-Feld bietet Ihnen die Mdglichkeit, Bilder aus einer Datei zu
importieren, direkt vom Scanner abzuholen, zu lI6schen oder wieder aus TIME-JOB heraus als
Datei zu exportieren.

2.5. Tabellen

In TIME-JOB gibt es viele Tabellen, in denen Daten gespeichert werden. In den meisten
Tabellen steht Ihnen ein Kontextmeni zur Verfiigung.

O —TT
fy Loscl “trl+ D

| K Verwerfe

=

| =1 Drucken

LS
s

@ Eigenschaften

Sie erreichen die Neuanlage uber die rechte Maustaste (Kontextment) oder das Symbol ,Neu*.
Auch die anderen bereits bekannten Befehle wie Loschen etc. kdnnen Sie hier nutzen.
Besonders ist der Menupunkt ,Geldschte zeigen”. Dieser steht Ihnen bei einigen Tabellen zur
Verfiigung. Hiermit kdnnen Sie aus dieser Tabelle geldschte Werte anzeigen und
wiederherstellen, z.B. eine Telefonnummer in der Kommunikationstabelle.

-
| Art ‘ Land :f;;l Rufnummer [ E-Mail / Internet | KW £ |[-4]|Bemerkungen
b | Handy H o049 171 Q87654345 Wiederherstellen Ctrl+Del
Abbruch
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2.6. Online-Hilfe

Uber den Meniipunkt Hilfe / Hilfe erreichen Sie die komplette umfangreiche Hilfe von TIME-JOB.
Hier kbnnen Sie nach Kapiteln navigieren oder nach Stichworten suchen.

e | E
Hilfe

aber...

Befinden Sie sich in einem Feld auf einer beliebigen Maske in TIME-JOB, erreichen Sie die
Online-Hilfe kontextbezogen Uber die Taste F1.

2.7. Telefonbuch

In der Symbolleiste finden Sie das Telefonbuchsymbol . Hier sind alle in TIME-JOB
eingetragenen Telefon- und Faxnummern von Kunden, Kontaktpersonen, Mitarbeitern und
Internen Mitarbeitern hinterlegt. Uber die Suchbegriff-Leiste kdnnen Sie nach Nummern oder
Namen suchen. Uber die Schaltflache D#tsil: |assen Sie sich die weiteren Informationen zu der
ausgewahlten Person anzeigen.

= Telefonbuch | ﬁ
& - m Details
[ 71
Person / Unternehmen “ Funktion im Unternehmen |Ar‘t |T)rp |KW | H |Rui’r1ummer,«I E-Mail ;’| o
Malevyski, Marion Bereichsleitung Softwareschmiede GmbH KP  Telefon (geschaftlich] M 0049 6421 123456789
B Malewski, Marion Bereichsleitung Softwareschmiede GmbH KP  Handy M 0049 179 7766554433
: Maier, Hans Personalleitung MR LEUCHTEM KUNDENTARIF  KP  Telefon (geschaftlich] M 0049 6421 998877665
|| Maier, Hans Personalleitung MR LEUCHTEMN KUNDEMNTARIF  KP Handy M 0049 173 6655443322
LORENZ, GRACE PL Telefon (geschiftlich] & 0049 6421 944550
: LORENZ, GRACE PL Handy M 0049 177 98765432
| [LEHMANN, ROBERT PL Telefon (geschiafilich] M 0049 641 94450
LEHMANN, ROBERT PL Handy 0049 176 24431932
B KRAMER, LEVI PL Telefon (geschiaftlich] M 0049 6421 94450
: KRAMER, LEVI PL Handy M 0049 187 456786543
|| INTELLOF KD Telefon (geschiftlich] M 0049 6003 12345678
HERWIG, ANDREA P Telefon (geschiftlich] & 0049 6421 944515
: HERWIG, ANDREA P Handy M 0049 173 6628034
Gralk Karl TMTEI NE KD Talafnn (nacrhiftlick™ " Nndd ANN2 1 274A8RTE

2.8. Freitextfelder

Es gibt viele Freitextfelder in TIME-JOB, die zur Fllen von Formularen herangezogen werden.
Nutzen Sie in diesen Feldern keine Gansefiilichen, da diese die Automatik in den
Formularen stért und die Formulare dann nicht mehr automatisiert gedruckt werden kdnnen.
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3. Personal Stammdaten

Ihre Personaldisponenten erfassen neue Mitarbeiter mit all den Daten, die fir die Erstellung der
Eintrittsdokumente notwendig sind.

Prufen und vervollstandigen Sie die Daten auf den in den folgenden Kapiteln erlauterten
Masken. Pflegen Sie die Daten sorgfaltig, denn sie werden tber die Schnittstelle an SAGE
Ubergeben.

3.1. Personal / Adresse
Die meisten Felder auf dieser Maske sprechen fur sich.

Um sicherzustellen, dass bei allen Mitarbeitern eine valide Adresse hinterlegt ist, prifen Sie
diese bitte anhand unserer Adressprufung (siehe Kapitel 12).

3.2. Personal / Personalien

Die meisten Felder auf dieser Maske sprechen fur sich. Einige Felder sind jedoch
hervorzuheben:

« Bei der Auswahl einer nicht-europaischen Nationalitat blendet TIME-JOB automatisch
die Felder Aufenthaltserlaubnis (ggf. Freiztigigkeitsbescheinigung) und Arbeitserlaubnis
ein. Hinterlegen Sie hier, bis zu welchem Datum beides gultig ist. Bei unbefristeter
Erlaubnis setzen Sie das Hakchen bei unbefristet. TIME-JOB unterstitzt Sie bei der

Uberwachung dieser Daten mit der ToDo-Liste .

Hinweis: Beachten Sie, dass das Setzen des unbefristet-Hakchens die Eingabe eines
Datums ,schlagt‘. Sobald das Hakchen gesetzt ist, wird das Datum nicht mehr

bertcksichtigt.
bolivisch - 30.09.2012 =+« 30.09.2012 -
Mationalitdt Aufenthatserlaubnis Arbeitserlzubnis

O unbefristet O unbefristet

So sieht der ToDo-Listen-Eintrag hierzu aus:

2 Ablauf Aufenthaltserlaubnis Anzahl = 2
Mitarbeiter Datum Differenz
l MUSTERMAMNN, MARTIN (1018, BZ&) fehl ]
n AUGSBURGER, ANTOM (1000, BZA) 30.09.2012 20
2 Ablauf Arbeitserlaubnis Anzahl = 2
Mitarbeiter Datum Differenz
b | MUSTERMANN, MARTIN (1018, BZA) fahlt ®
n AUGSBURGER, AMTON (1000, BZA&) 30.09.2012 20

Hinweis: Wird bei einem Mitarbeiter zwar eine nicht-europaische Nationalitat, aber keine
Angabe zum Ablaufdatum, eingetragen, wird dieser mit dem Hinweis ,fehlt* auf der
ToDo-Liste angezeigt.

e Gehort der Mitarbeiter einer Religionszugehérigkeit an, die nicht zur Auswahl steht,
wahlen Sie den Eintrag ,-- kein Eintrag“. Die Religionen, die nicht auswéhlbar sind,
haben steuerlich keine Relevanz.
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« Die Schaltflache ,Behinderung” 6ffnet ein neues Fenster, in dem Sie alle Daten des
Schwerbehindertenausweises eingeben. Auf der Schaltflache ,Ausweis* hinterlegen Sie
einen Scan des Ausweises, wie in Kapitel 0 beschrieben. Wird eine Behinderung in
Hohe von 50 Grad oder darliber eingetragen, erhéht TIME-JOB automatisch den
Urlaubsanspruch des Mitarbeiters.

« Die ,Sozialversicherungsnummer” wird aus den bekannten Daten (Geburtsdatum,
Geburts- bzw. Nachname) vorgetragen. Die restlichen Felder sind zu erganzen.
TIME-JOB fuhrt eine Plausibilitdtsprifung auf dieses Feld durch. Es kann vorkommen,
dass eine Sozialversicherungsnummer die Plausibilitatsprifung nicht besteht, aber
dennoch richtig ist. Dann kénnen Sie die Meldung mit OK bestatigen und die als
fehlerhaft deklarierte SV-Nummer trotzdem tbernehmen.

* Die ,Steuer-ID* (TIN) wird auf L&nge geprift. Sie erhalten eine Meldung, wenn Sie eine
kirzere als 11-stellige Nummer eingeben. Es ist nicht méglich, eine langere Nummer
einzugeben.

« Im Feld ,Vorherige Tatigkeit / LAA-Code" geben Sie die vorherige Tatigkeit des
Mitarbeiters ein. Dieses Feld wird fur die LAA-Statistik genutzt. Aus dem Grund gilt:
Hat ein Mitarbeiter in diesem Feld keinen Eintrag,  wird er nicht fur die
Lohnabrechnung vorgesehen.

|:..1 Jahr ohne Beschéftigung -
Vorherige Tatigkeit / LAA-Code

Hinweis: Bei der Erstellung der Léhne steht Ihnen eine Liste zur Verfigung, die Ihnen
die Mitarbeiter auflistet, bei denen dieses Feld nicht geflllt ist.

3.3. Personal / Vertrag

Wichtig: Hier wird das vertragliche Arbeitsverhaltnis  des Mitarbeiters abgebildet, d.h. die
vertragliche Regelarbeitszeit (IRMAZ, Feld Std/Woche) und der Stundenlohn des Mitarbeiters.
Alle auftragsspezifischen Dinge, wie die auftragsbezogene IRMAZ und eine einsatzbezogene
Zulage werden erst im Auftrag definiert.

Im Feld ,eingestellt als” finden Sie den Beruf, der die ersten finf Stellen des
Tatigkeitsschliissels bedient.

Bei Abrechnungsart wéhlen Sie aus, ob der Mitarbeiter als Zeitarbeitnehmer oder intern / extern
eingestellt ist. Hiertiber wahlt TIME-JOB automatisch die richtige Lohnart fiir die Normalstunden
aus. Bei der Erfassung der Stundenzettel brauchen Sie hier nicht mehr darauf zu achten.

Hinweis: Andert sich diese Einstufung im Rahmen eines Einsatzes, andern Sie diesen Eintrag
im Auftrag ab.

RAZ giittigan Tagen : M Mo 0i MM Moo & Fr O Sa O So

Fur Teilzeitkrafte: Das Feld ,RAZ glltig an Tagen" gibt an, an wie vielen Tagen in der Woche
der Mitarbeiter regelmafiig arbeitet. Nutzen Sie dieses Feld nur fur Teilzeitkrafte, die regelmaRig
an den gleichen Tagen arbeiten. Wichtig: Arbeitet ein Mitarbeiter hin und wieder auch am
Wochenende, ist aber ansonsten eine regulére Vollzeitkraft, ist darauf zu achten, dass
insgesamt nur fiinf Hakchen gesetzt sind. Diese Hakchen sind Basis fiir die Berechnung des
Urlaubsanspruchs und fir die Fehlzeiten, die mit der Regelarbeitszeit definiert sind.

« Beispiel Urlaub: Ein Mitarbeiter hat bereits einen Jahresurlaubsanspruch von 25 Tagen
bei flinf regelméRigen Arbeitstagen in der Woche. Werden hier nur vier Hakchen gesetzt,
betragt der Jahresurlaubsanspruch nur noch 20 Urlaubstage. Werden hier sechs
Hakchen gesetzt, betragt der Jahresurlaubsanspruch 30 Urlaubstage.
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« Beispiel Fehlzeit: Beim Mitarbeiter ist eine Regelarbeitszeit von 20 Stunden hinterlegt.
Die Hakchen sind bei Montag bis Donnerstag gesetzt. Legen Sie die Fehlzeit Urlaub
durchgéngig fur 2 Wochen an, interpretiert TIME-JOB, dass der Mitarbeiter in jeder der
beiden Wochen von Montag bis Donnerstag fiir 5 Stunden die Lohnart Urlaub bekommt.
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Weitere Felder dieser Maske sind:

ia

GUDPBARZLI # = Isl,ch“ame

B Grunddatan
[ Disposition

B Unternehmean
B Dienistleister

1000 AUGSBURGER, ANTON
w 02112011 [] in Priffung Pfandung liegt voil] intern/extem
|4} BG Antwortbogen (= |1} BG Losungsbogen = [Tl Personalfelder

> [ Krankankasse BN fehit (=1 [ Bankvert

B Bewerber
B Parsonal

& Vertrag: Personatakte ”:. KindigungsAssistent

SS:;;;;,EH 1|02.11.2u11 v [31.10.2012 v - 2 3 [01.05.2012 ~

Vertraal eingestelt zum befristat zum Ablauf der Probezeit am
B Ausbidung - | 31.10.2012 4|
[ Arbeitssicherheit versetzt zum 10.09.2012  |~| Tarif-Region

Aktivitaten [ [
Bes.Merkmale & Erf.Qualifikatio

Za

4102011 ~ |

ok b ata ausgeschieden zum  Befristungsgrund Begriindungstext Vertragsdatum Sonstige Verainbarungen
@ Lohndaten Formular Regelarbeitszeit | 35,00 | 151,67 |Betriebmhlmr!in 6
Leistungen Std/Woche Std/Monat erlernter Beruf
Fehlz;rten RAZ giiftig an Tagen :|® Wo & i & Mi & Do & Fr [ 3a O] 5o |Elektroinstallateur/in -
Abschlzg & — eingestellt als
Dokumente Uberstunden ab | 40,25 -
Austausch Std/Wo.25 |Elektr0|r|stallateur /
[ Bewegungsdaten Berufshezeichnung fir Arbeitsvertrag
] Ver&mktlung [oo113 8
&2
B Auftrag Zeitarbeitshereich/Kostenstelle
# Zafterfassung
@ Rechnung |Facharbeiter 9
& Lohn Beraich
E Internes Personal |Zeitarbeitnehmer I,O
‘3— 7 Abrechnungsart
Entgeftgruppe
9,97 [ | Lohn| giltig ab [I=l{istd.Lohn 1
akt.StdnLohn  |p| 9,07 [EINEWPIOE] - TGE
9,97
akt. TGE Il }Name Betreuer fir
[ 000
akt. ATZ
Auslase [
£l | Betreuer

1. Tragen Sie das Einstellungsdatum des Mitarbeiters ein (eingestellt zum).

2. |Ist der Arbeitsvertrag befristet, tragen Sie hier das Befristungsdatum ein (2). Pflegen Sie
den ,Befristungsgrund” (2a) und ggf. einen ,Begriindungstext".

3. Der ,Ablauf der Probezeit" wird automatisch berechnet. In der ToDo-Liste gibt es einen

Eintrag, der das Ablaufen von Probezeiten tiberwacht.
=) probezeitablauf Anzahl = 4
Mitarbeiter Datum Differenz
L MULLER, HEIMRICH (1023, IKH) 30.11.2012 12
n BAUMGARTL, SEBASTIAM (1065, IKH) 30.11.2012 12
n BOGER, JOHANN (1076, IKH) 13.11.2012 508
| SCHARF, ANITA (1090, IKH) 0g.11.2012 -12 @

4. Als ,Vertragsdatum* tragt TIME-JOB automatisch den letzten Werktag vor dem
Einstellungsdatum vor. Da das Datum fur den Druck des Arbeitsvertrags herangezogen
wird, passen Sie dieses Datum an, so dass es dem Druckdatum des Arbeitsvertrags

entspricht.

5. Die wochentliche Regelarbeitszeit tragen Sie im Feld ,Std/Woche" ein. Der Wert in den
Feldern ,Std/Monat“ und ,Uberstunden ab* wird automatisch berechnet.

6. Der ,erlernte Beruf* wird aus den Bewerberdaten ibernommen. Tragen Sie den
Einstellungsberuf bei ,eingestellt als* ein. Der Beruf wird an die Lohnbuchhaltung
Ubergeben und ist Basis fur diverse Auswertungen.

7. Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit im Feld ,Beruf fiir Arbeitsvertrag” eine
Berufsbezeichnung anzugeben, die im Arbeitsvertrag gedruckt wird, z.B. Helfer.

8. Im Feld ,Zeitarbeitsbereich / Kostenstelle tragen Sie die Kostenstelle des Mitarbeiters

ein.
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9. Im Feld ,Bereich® hinterlegen Sie den Bereich fur den Mitarbeiter.

10. Das Feld ,,Abrechnungsart‘ wahlen Sie, ob der Mitarbeiter ein Zeitarbeitnehmer ist oder
intern / extern. Dies steuert in der Lohnabrechnung die Lohnart fir die Normalstunden.

11. Um den Stundenlohn des Mitarbeiters gemaf dem Tarif zu ermitteln, wahlen Sie die
»Entgeltgruppe”. Verlassen Sie das Feld nach Eingabe einer Entgeltgruppe, erhalten Sie
die folgende Meldung:

= Bestitigung

(' J Soll der Tariflohn in die Lohn-Historie Gbernommen werden?

] X Nem |

Bestétigen Sie die Meldung, wird der Tariflohn der entsprechenden Entgeltgruppe
vorgetragen:

B

Entgeltgruppe

L|:|I1n| gultig ab | Std.Lohn I

id 0,07 02.11.2011 -

Eine Detailbeschreibung zu den einzelnen Entgeltgruppen erhalten Sie per Klick auf ™,

Der Stundenlohn wird in das Feld ,akt.StdnLohn” Gbertragen. Soll der Mitarbeiter eine
arbeitsvertragliche auRRertarifliche Zulage bekommen, hinterlegen Sie diese auf der
Registerkarte TGE. Hier erfassen Sie mitsamt einem Gultigkeitsdatum das gesamte
Tarifgesamtentgelt des Mitarbeiters.

5w

Entgeltgruppe

1
Lohn| giiltig ab || 5td.Lohn I
»| 10,50 pz.11.2011 7 TGE

TIME-JOB errechnet hieraus dann die auf3ertarifliche Zulage. Durch die Angabe des
Glltigkeitsdatums kénnen Sie Veranderungen der aul3ertariflichen Zulage datieren.
Kommt es zu einer Erhdhung des Stundenlohns durch eine Tariferhéhung, bleibt das
Tarifgesamtentgelt in seiner Hohe bestehen und lediglich die aul3ertarifliche Zulage wird
entsprechend reduziert.

B

Entgeltgruppe
9,97 Lohn| gilltig ab |ﬂ |St|:|,L|:|hn I
akt.StdnLohn > 9,97 0z2.11.2011 -~ GE

10,50

akt. TGE

0,53

akt. ATZ

In der Lohnabrechnung wird mit diesem Eintrag fur jede Arbeitsstunde sowohl der
Tariflohn als auch die Zulage ausgewiesen.
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3.4. Personal / Lohndaten Formular

Beachten Sie hierzu auch die separate Anleitung ,Erfassung der Lohnstammdaten®, die auf dem

|£| in den Lohnstammdaten hinterlegt ist.

Auf den Masken ,Lohndaten Formular® werden alle Daten zusammengetragen und erweitert, die
uber die Schnittstelle an SAGE libergeben werden. Informationen, die Sie bereits auf den
anderen Masken eingetragen haben, werden hier hin tUbertragen. Die schwarz betitelten Felder
werden durch Ihre Eingaben auf den anderen Masken gefillt. Fehlt hier eine Eingabe, ist diese
auf der entsprechenden Maske einzutragen. Die blau betitelten Felder sind hier manuell zu
flllen. Die grine Hinterlegung eines Feldes bedeutet, dass der Inhalt noch nicht an SAGE

Ubergeben worden ist.

e T — o B — 4 [
4 Datei  Beabeiten Estras Hilf (=) c ja';_ i M’:‘_-‘ a / 7] % |
GUDPBARZLJ-&‘EP:—”E%;* >
E Grunddaten v - | (O = Status andern/Daten zeigen
F enostin Iﬂ.mmner‘sudmame ‘IIL 5 EhNEI v g
? Emalige
B Untemehmen | 1000 AUGSBURGER, ANTON KH ~|
[ Dienstleister PR R = 1(H
= Bewerber 02,11.201 Oin I?rufung Pfandung liegt vor s
B Personal |4 BG Antwortbogen =1 A] BG Losungsbogen
Adresse = = e = n —
e e [l Fehlende Pfiichtfeiderale (=1 || Fehler 109 =i |0 Fehler 110 =1 [ Gleftzone =1 [} Personengruppe =1 [ Steuerkarte Steuerkiasse

Vertrag
@ Ausbidung
Qualifzierung

| Steueridasse algemein =1 [ Steuerklasse ledig =1 [£] Steuerklasse verheiratet

llrparson Vertrag  Steuer Soziiversicherung e o PrifeVolstandigkeit M Anzeige Katalog-Name

= [ Befristung < 10 Wochen

=1 [ Befristung > 10 Wochen (= [ Barzahler

@ Arbaitssicherheit

Aktvitaten

Bes.Merkmale & Erf.Qualifikat
an |icta

[ -

Namenszusatz

Bank:

ohndaren 1000
&Fonndzten FormuBr |p“ |

Mutterschutz/Beschaftigy s

Pfandung [ Augsbrge ‘ ‘

Beziige/ Abzige Augsburger Anton :
Leistungen MName Vomame Namensvorsatz
Fehlzaiten
Abschizg
Dokumente [ deutsch 13.06.1581
Austausch Zusatz zum Namen c/o Staatsangehdcngkeit Geburtsdatum

[E Bewegungsdaten

B Auftrag Deutschiand 1000 [iedig
Bl Projekte Geburtsland Familienstand
@ Zetterfassung
& Rechnung [35037 [Marburg |mannlich
R PLZ Geburtsort Geschlecht
E Intemes Personal

[Marburg [

Ort Geburtsname

|Deutsehland | -

Land Geburtsnamenszusatz

4 | >

3.4.1. Prifung der Lohnstammdaten

Verrechnungsart

=

60050101
Barkleitzahl

1 49
Kontonummer

Barzahlung

Abw. Kontoinhaber

Nachdem Sie alle Daten erfasst haben, prifen Sie die Korrektheit und die Vollstandigkeit.
Nutzen Sie hierzu die folgenden Schaltflachen sowie Auswertungen.

Mit + Prife Volstindigkeit

-~

= Achtung >

fh Es fehlen Pflichtfelder.

oK

™

=

Uberprifen Sie, ob alle als Pflichtfeld definierten Felder gefillt sind.
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Wenn Pflichtfelder fehlen, erhalten Sie eine entsprechende Meldung. Uber die Schaltflache

Detais | \yird angezeigt, welche Felder fehlen.

.
= Achtung

52

™

J& Es fehlen Pflichtfelder.

0 |E_Showaliszlabel
Mo Contral

F_LL DATEY

Farent [Form]

Zuzatz/Foztfach

| Sozialversicherungznummer

| Steuerklazse
SteuergemeindenLmmer
Perzonengruppe
Beitragzarippe ki
Beitragzaruppe BY
Beltragsgrippe A4
Beitragzaruppe P4

S OK

Details

LS

A

Die folgenden Auswertungen nutzen Sie fur Plausibilitdtsprifungen:

] Fehlende Pflichtfelder alle =) [ Fehler 109
-1 [E| Steuerklasse ledig

21 [ Fehler 110 (=1 [ Gleitzone

| Steuerklasse allgemein -1 || Steuerklasse verheiratet

21 [ Personengruppe
-1 || Befristung < 10 Wochen

- | Steuerkarte Steuerklasse

-1 |2 Befristung > 10 Wochen -1 [ Barzahler

* Fehlende Pflichtfelder alle: Sie erhalten eine Auflistung aller fehlenden Pflichtfelder bei

allen Mitarbeitern.

« Fehler 109: Sie erhalten eine Auflistung aller Mitarbeiter, bei denen die Personengruppe
109 hinterlegt ist, aber der SV-Schlissel nicht 6500 oder die Krankenkasse nicht die

Bundesknappschatft ist.

« Fehler 110: Sie erhalten eine Auflistung aller Mitarbeiter, bei denen die Personengruppe
110 hinterlegt ist, aber der SV-Schlussel nicht 0000 oder die Krankenkasse nicht die

Bundesknappschatft ist.

e Gleitzone: Sie erhalten eine Auflistung der Mitarbeiter, deren IRMAZ * 52 / 12
multipliziert mit dem Tarifgesamtentgelt (= Stundenlohn + AuRRertarifliche Zulage)

zwischen 400,01 und 800 Euro liegt.

* Personengruppe: Sie wahlen eine Personengruppe und erhalten eine Auflistung aller
Mitarbeiter, die diese Personengruppe zugewiesen haben.

« Steuerkarte Steuerklasse: Sie erhalten eine Auflistung aller Mitarbeiter, die ohne

Steuerkarte sind und deren Steuerklasse nicht 6 ist.

« Steuerklasse allgemein: Diese Liste gibt Innen eine Ubersicht iiber alle Mitarbeiter unter
Angabe des Familienstandes, Lohnsteuerkarte, Lohnsteuerklasse und Personengruppe.

Sie konnen hier nach Familienstand filtern.

» Steuerklasse ledig: Sie erhalten eine Auflistung der Mitarbeiter, deren Familienstand

ledig ist und deren Steuerklasse nicht 1, 2 oder 6 ist.
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» Steuerklasse verheiratet: Sie erhalten eine Auflistung der Mitarbeiter, deren
Familienstand verheiratet ist und deren Steuerklasse nicht 3, 4, 5 oder 6 ist.

« Befristung < 10 Wochen: Sie erhalten eine Auflistung der Mitarbeiter, deren Befristung
kleiner als 10 Wochen ist und deren SV-Schlissel nicht 3111 ist.

« Befristung > 10 Wochen: Sie erhalten eine Auflistung der Mitarbeiter, deren Befristung
groRer als 10 Wochen ist und deren SV-Schlussel nicht 1111 ist.

« Barzahler: Sie erhalten eine Auflistung der Mitarbeiter, die als Zahlart ,Bar” eingetragen
haben.

Verweilen Sie mit dem Mauszeiger auf der Auswertung, werden Sie ebenfalls Gber den Inhalt
der jeweiligen Auswertung informiert.

Ist das Feld O Anzeige Katalog-lame | 4o\ tiviert wird auf dem Lohndaten Formular lediglich der

an SAGE zu uUbergebende Wert eingetragen. Ist das Feld aktiviert, wird der Katalog-Name
angezeigt. Beispiel:

TS0
| L

. inaktiy: Staatsangehorigkeit

bolivisch

e aktiv: Staatsangehdrigkeit

3.5. Personal / Lohndaten Formular / Mutterschutz/B  eschéftigungsverbot

Auf dieser Maske pflegen Sie die Stammdaten zu Mutterschutz und eventuellem
Beschaftigungsverbot Ihrer Mitarbeiterinnen.

Beachten Sie hierzu auch die separate Anleitung ,Erfassung der Lohnstammdaten®, die auf dem

E in den Lohnstammdaten hinterlegt ist.

Uber IEI legen Sie einen neuen Mutterschutzeintrag an. Durch das Eintragen von ,Stichtag
Mutterschaft* wird der Zeitraum des Mutterschutzes (,Schutzfrist ab* und ,Schutzfrist bis®)
automatisch ausgerechnet. Besteht bei der Mitarbeiterin ein Beschaftigungsverbot, tragen Sie
das Datum ,Besch.Verbot ab“ ein. Das Datum ,Besch.Verbot bis* setzt sich automatisch bis
zum Beginn des Mutterschutzes. Wahlen Sie im unteren Bereich die Lohnart fir das
Beschaftigungsverbot aus. Im Feld ,Letzter Monat vor Bekanntgabe der Schwangerschaft*
wahlen Sie den Monatsletzten des letzten Monats vor der Schwangerschaft aus. Tragen Sie den
Wert des Mutterschaftsgeldes pro Tag ein und wéhlen Sie die Lohnart aus.

In das Feld ,gultig von* tragen Sie das Datum der Bekanntgabe der Schwangerschaft ein (eine
weitere Bearbeitung dieser Felder ware nur bei Arbeitsverhéltnissen im 6ffentlichen Dienst
notwendig).

Achtung: Trotz der Erfassung des Beschaftigungsverbots und des Mutterschutzes an dieser
Stelle, erfassen Sie die Fehlzeiten ,Beschaftigungsverbot” und ,Unterbrechung Mutterschutz” in
den Fehlzeiten der Mitarbeiterin.
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[ E X NG

: - o Stichtag 2 O Frith/Mehrlingsqeburt
Lfd-Nr|Vorname giiltig ab giiltig bis Mutterschaft|  Kind-ID
L 1 Lisa 10.09.2012 ' 10.09.2030 |10.09.2012 Lisa
Vorname des Kindes
Schmidt

Machname des Kindes

10.09.2012 10.09.2030
giiltig von giiltig bis

10.09.2012 10.09.2012
Stichtag MutterschaftGeburtsdatum

30.07.2012 04.11.2012 =
Schutzfrist ab Schutzfrist bis

11.06.2012 29.07.2012
Besch.Verbot ab Besch.Verbot bis

30.11.2011 «
letzter Monat vor Schwangerschaft

24,00
Mutterschaftsgeld/ Tag

408 LFZ Beschiftigungsverbot
Lohnart Beschaftigungs-Verbot

154 KUG/Mutterschaftsgeld -
Lohnart Mutterschaftsgeld
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3.6. Personal / Lohndaten Formular / Pfandungen
Beachten Sie hierzu auch die separate Anleitung ,Erfassung der Lohnstammdaten®, die auf dem

Ig in den Lohnstammdaten hinterlegt ist.

Sie erfassen eine neue Pfandung tber IEI In TIME-JOB kénnen mehrere parallel laufende
Pfandungen erfasst werden. Diese mussen mit einer Rangfolge (Prioritat) in TIME-JOB
hinterlegt werden. Den Glaubiger der Pfandung wahlen Sie aus den bereits in TIME-JOB
angelegten Dienstleistern aus. Die Daten kdnnen hier auf der Maske nicht geandert werden. Um

die bestehenden Daten des vorhandenen Glaubigers zu verandern, klicken Sie auf das E Die
geénderten Daten werden nach dem Schliel3en der Maske direkt Ubertragen. Vorsicht: Die
geéanderten Daten gelten auch fir alle anderen Pfandungen, bei denen dieser Glaubiger
hinterlegt ist. Ist der Glaubiger noch nicht im Programm hinterlegt, lesen Sie bitte in Kapitel 3.6.1
die Vorgehensweise fur die Neuanlage.

Pfandungsart ist immer Blankett. Das Zustell-Datum muss nach dem Datum ,gultig ab“ liegen.
Hinweis: Unterhaltspfandungen werden weiterhin manuell erfasst.

OB
] Schid|
| Feriode Summe_ﬁwumger .
k. 1/ 2012/08 500,00 TEST 1 20012f09
Lid.-Pr Pemade
& Hauptenkomman
2,00
uﬁl:q'h.pﬂ.F'Elf.clngn
c::f: - ot D = 19246  Testord
e 1-1 LOK PLZ Ort prifan
Lomnmb?nh Dahdiznweg 4
™ Bank-nsttut Strale ohne Haus-Hr. Haus-Hr,
o 18040000 133456 Dahdienwedg 4 i
st  Banideitzahi Konto. Strabe mi Haus-Hr,
Hame 12345666C0M21984739
BAN
Phindungsdaten
Blankett - 1 500,00 Plandung =
Plandungsrt Prositat schuldsemme Plandungstyp Hochstbatrag % Anted
10.09.2012 » 0L09.2012 =
Turcted-Datem itig von
3394239 7I498ITABOVW 1234
Verwendungsowedk Aktenzeichen Mema | Infa [a]
3.6.1. Neuerfassung eines Glaubigers

Wenn der entsprechende Glaubiger noch nicht erfasst ist, legen Sie ihn tber --- an. TIME-JOB

offnet die Neuanlagemaske fiir Dienstleister. Uber speichern Sie die eingegebenen Daten
und TIME-JOB springt auf die ndchste Maske weiter und die bereits bearbeiteten Masken
werden durch das Hakchen gekennzeichnet. Fir die Anlage der Dienstleister ist es ausreichend,
auf der Maske Adresse den Suchnamen, den Namen und die Adresse des Glaubigers zu
hinterlegen und auf der Maske Vertrag die Bankverbindung zu hinterlegen.

Wichtig: Fuhren Sie die Neuanlage Uber die Speicherschaltflache zuende: Sie werden durch
Klick auf die Schaltflache jeweils auf die nachste Maske weitergeleitet. Wenn Sie
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zwischenzeitlich die Schaltflache fir Verwerfen anklicken, wird die Neuanlage abgebrochen und

der Glaubiger steht IThnen nicht zur Verfligung.

Dienstleister o

llummer| Suchname

L BX0E ~d A &0
5 | Debitor =1 ® Kankerkassen
(O Sonstige DL
;I () Ligferanter

= Status Sndem

= 0
Dienstleister Neuanlage
C[Adresse] [ GLAUBIGERFIRMA k| BECKER, JASMIN
[ Kontaktpersonen Nurmmear suchname Vertragspartner Betreuer
[ ¥ertrag —
[] Vertrauliches Glaubigerfirma GmbH
N 1]
Al Potenzial
] | k]
Narne Zusatz zum Namen
[+ [35039 [Marburg
LDK PLZ ort [ priifen
& |Hohisgasse 12
— | StraBe ohne Haus-Hr. Haus-Nr.
|Héhlsgasse 12 ”
Strafe mit Haus-Nr.
| A b
PLZ (PF)  Postfach
|Hemen -
Bundesfand
7 Vor-
Art ‘ Land wahl ‘Rufnummerf E-Mail / Internet | KW ‘! ‘2] Bemerkungen 203
» |Handy El M O |A__n
Telefon (Haupt) &5 M O
OB XKiT el 0.
% llummer|9uchname | Debitor — @ Krank_enk:asser. By Status andem -
() Sanstige DL
I |7 |§O Lisferanten
- o
Dienstleister Neuantage allgemeine Vertragsdaten rechnunagsrelevante Vertragsdaten
vl Adresse
¥ Kontaktpersonen | - ~ |BECKER, JASMIN -
vl Venraa Vertrags-Datum  Vertragspartner Betreuer Betriebshr.
[] Vertrauliches | p=
Key-Account
puddse | O scp
kalkultorischer Monatsbheitrag
| N i
- -
Auskunftei Bonftat Kredit-Valuta
: v d
Anfragehr. Auskunftsdatum  Maximal-Kredit
T
™
|commerzbank v .
Bankname
| 72040046 - 123456789
nkleitzahl KontaMr.
[
IBAN
e I |
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3.7. Personal / Lohndaten Formular / Beztige/Abziige
Beachten Sie hierzu auch die separate Anleitung ,Erfassung der Lohnstammdaten®, die auf dem
|£| in den Lohnstammdaten hinterlegt ist.

Die erste Position in Bezlige/Abziige muss die Lohnart 114 sein (dies aktiviert die FUhrung des
Arbeitszeitkontos in SAGE). Dieses wird immer automatisch eingetragen.

Des Weiteren erfassen Sie auf dieser Maske die betriebliche Altersvorsorge, Pensionen und die
vermégenswirksamen Leistungen. Erfassen Sie die entsprechenden Lohnarten mit den Werten.
Fir jede Lohnart muss eine separate Zeile angelegt werden.

Wenn Sie im Feld Zyklus jahrlich hinterlegen, muss im Feld Monat der Zahlmonat hinterlegt
werden.

Periode Zahlungs-Emp | 2 | 1 | 2012/10
LI N von Lot Ffieabl fistrag fanger Lfd.-Mr Anzahl Pericde von (1133/MM)
1 2012/10 114 Stand 1 50,00 12015/10
a0 Betrag Periode bis (1113/MM)
» 2 201210 \ron iberwei 1 20,00 VWL-BANK ' |18p vwL-Uberweisung -
It Lohnart
|mnnatlich - |
Zyklus Monat
-
Kostensteles
| <Split>
Text zur Kostenstelle )
\VWL-BANK v . \VWL-Bank 3
Zahlunogsempfanger | b
| | i
Verwendungszweck | =
Mame
|E{;?';;:§tr§:"k D v (35039 |Marburg
w LOK PLZ ort [ priifan
| 18040000 'Hohlsgasse
Bankleitzahl Kontor. StraBe chne Haus-Nr. Haus-Nr.
| |H{'ihbgaﬂse 3
BAN Strale mit Haus-Nr.
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3.9. Befristungen

3.9.1. Befristungsverlangerung

Bei der Eingabe von befristet geschlossenen Arbeitsvertréagen blendet TIME-JOB ein weiteres,
hellblau hinterlegtes Feld ein, das das Befristungsdatum anzeigt.

Vertrag Personalakie fL KiindigungsAssistent

01.09.2012 + [31.12.2012 v -
eingestelt zum befristet zum

| - 31.12.2012
versetzt zum

Um die Befristung zu verlangern, geben Sie das weitere Befristungsdatum ein und das
Befristungsverlangerungsformular wird automatisch ausgedruckt. In das hellblaue Feld schreibt
sich das weitere Befristungsdatum hinzu und Uber die haben Sie ebenfalls Zugriff auf die Frist-
Historie und daruber hinaus auch auf die gedruckten Formulare (Klick auf das Word-Symbol).

Vertrag Personalakte £ KiindigungsAssistent

01.09.2012 » [31.01.2013 v -

eingestelt zum Typ | Frist-Historie | Bereich | X
| ¥ | Arbeitsvertrag 31.12.2012 gewerblich fe ]

rmm = 31.01.2013 _lgewerbich

ausgeschieden zum

TIME-JOB uberwacht die Anzahl der Befristungen und unterbindet eine Befristung tber 2 Jahre
hinaus. Bei der letzten Befristung wird dann das Entfristungsformular gedruckt. Die Dokumente
werden unter Personal / Dokumente abgelegt.

3.9.2. Entfristung

Um einen befristeten Vertrag zu entfristen, klicken Sie auf die = um sich die Befristungshistorie
des Mitarbeiters anzeigen zu lassen. Mit rechter Maustaste in die Befristungshistorie wéhlen Sie
neu und dann das Entfristungsformular.

X Vertrag  Personalakte r.':. Kindigungsassistent

—
(01.11.2011 v [30.11.2012 w(--)
eingestelt zum Typ -i Frist-Historie |Bereich ial

|— M Arbeitsvertrag 30.11.2012
versetzt zum

Neu Ctri+ns D
ausgeschieden zum 7a) Lischen

| Physikalisch-tect
erlernter Beruf

Regelarbettszet | 35,00 | 151,6 [ spechen
Std/Woche  Std/Mon 2%, ¢

RAZ giiltig an Tagen :| M vo & oi @ Wi [ [ Zwischenablage ithsikarmh—tecl
. =1 Drucken eingestellt als
Uberstundenab | 40,25 i =g i e PV

Std/Wo.25 —

@ Egenehifin Berufsbezeichnung

lnn112
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ZTOS

30.
Ablauf di

30.11.2012 ¥ -

Frist-Historie

LfdMNr| Mame

2 Befristungsverldngerung 1
3 Befristungsverldngerung 2

i ung 4

4 Befristungsveri@ngerung 3 I
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3.10. Personal / Bewegungsdaten

Im Bereich Personal / Bewegungsdaten finden Sie unterschiedliche Ubersichten (iber die
Bewegungsdaten der Mitarbeiter. Hervorzuheben sind hier die Masken Urlaubsuibersicht und
Arbeitszeitkonto. Die Tabellen aktualisieren sich automatisch: Auf der Urlaubsmaske wird ein
eingetragener Urlaub als geplanter Urlaub dargestellt. Sobald der entsprechende Monat mitsamt
dem Urlaub abgerechnet ist, wird der Urlaub als genommener Urlaub dargestellt und die
Resturlaubsstande werden angepasst. Sobald eine arbeitszeitkontorelevante Fehlzeit erfasst
oder der Lohnvorschlag erstellt ist, wird die Darstellung angepasst.

Urlaubstibersicht;

# Jehresurlaub:| 20,00 Name: | Meier Y Vomame: |Hermine 3
Resturfaub (Vorjahr):| 0,00 Sthe:|HE|hlsgasse 4

PLZ / Ort:[35039  [Marburg

Geburtsdatum: eingestelt am: (01.05.2012

Alter: hied : ?
S 0.00 ar ausgeschieden zum:
Zusitzliche Tage immer:| 4,00 Equal Pay:
Betriebszugehirigkeit: 0,00 Schwerbehinderung:
=)
Monat] Ansprucn OISR AREE ommen| S uout) —anceig =
» 1
B 2
L 3
|| 4
|| 3 1,67 2,00 1,67 2,00 1,67
| 6 3,33 3,00 3,33 3,00 3,33
7 5,00 5,00 5,00 5,00 5,00
: 8 6,67 7,00 6,67 7,00 6,67
|| 9 8,33 8,00 8,33 8,00 8,33
|| 10 10,00 10,00 10,00 4,00 10,00 10,00 I
N 11 16,00 16,00 14,00 16,00 14,00
12 16,00 16,00 18,00 18,00 16,00 LI
Arbeitszeitkonto:
Vorjahr i
2012 - 19,66 =
Monat Aufbau Abbau|  Abgeltung Stand Differenz|Lohn
L 1 2,33 21,99 2,33 o
| 2 4,67 17,32 4,67 o
| 3 2,33 19,65 2,33 o
|| 4 4,67 14,98 4,67 [
B 5 14,98 ]
B 6 14,98 O
|| 7 14,98 ]
B 8 14,98 ]
| g 14,98 O
|| 10 14,98 O
B 11 14,98 a
|| 12 14,98 a
Summen 4,66 0,34 14,98 4,68
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4. Kundenvertragsdaten

Die Personaldisponenten legen die Kunden mitsamt ihren Vertragsdaten an. Grundséatzlich sind
Kunden einer Niederlassung zugehdrig. Wenn ein Kunde in mehreren Niederlassungen genutzt
wird, kann er freigegeben werden. Dann sehen Sie den Kunden aus der anderen
Niederlassung, allerdings haben Sie keinen Zugriff auf niederlassungsspezifische Daten, wie
z.B. Rechnungsjournal, Einsatzorte, Arbeitsplatze.

Die Unterscheidung, ob es sich um einen Kunden aus lhrer eigenen oder aus einer Fremd-
Niederlassung stammt, entnehmen Sie der Spalte NL in der Stammnavigationsleiste.

4.1. Unternehmen / Vertrag / Adresse
Uberpriifen Sie, ob bei den aktivierten Kunden die Export-Adresse hinterlegt ist.

| Hummer|Suchname

I 10002| FEINWERKTECHNIK SCHMIDT

11,2011

E ) Kunden mit gleicher Adresse =i [ Kundenfelder
| 10002 |FEINWERKTECHNIK SCHMIDT Y |Sommer, Katharina
Nummer Suchname Vertragspartner Betreuer
| R
| w
| S
|Feinwerktechnik Schmidtop h | N
Name Zusatz zum Mamen
Y Export- Feinwerktechnik h D+ [90471  |Nirnberg
Adresse 5C|1midt LDK PLZ m E’ gegl’uﬁ:
|'I110mas—Max—5tr. 12
e Mame StraBe ohne Haus-Mr. Haus-Nr.
Bunter Kitzel 12 Thomas-Max-Str. 12 h
StraBe Stralle mit Haus-Nr.
= h
PLZ (PF)  Postfach
35037 |Marburg \Bayern -
\ELZ ort _/ Bundesland

4.2. Unternehmen / Vertrag / rechnungsrelevante Ver tragsdaten

Die Eingaben, die Sie hier vornehmen, sind Konfigurationen fir die Rechnungsstellung und
haben umgehend Auswirkung auf die Rechnungsstellung. TIME-JOB erzeugt die Rechnungen
anhand der hier getatigten Eingaben (siehe Kapitel 8) und den eingegebenen
Tatigkeitsnachweisen.

Auf dieser Maske pflegen Sie die Rechnungsstellungsdetails sowie die Zahlungsbedingungen.

Mit Hilfe des ' bekommen Sie Informationen angezeigt, welche Einstellungen Sie tatigen,
damit das Rechnungslayout fur Thren Kunden dem bisherigen Layout entspricht.

Legen Sie fest,
1. inwelchem Intervall fir den Kunden Rechnungen geschrieben werden,
2. welches Rechnungs-Formular fiur die Rechnungen dieses Kunden verwendet wird und
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3. welches Rechnungs-Trennungs-Kriterium  als Trennung fur die Rechnungen
verwendet wird. Dieses Kriterium legt fest, nach welchem Kriterium eine Rechnung
erstellt wird. Bsp.: Ist als Kriterium keine Trennung angehakt, werden alle anfallenden zu
berechnenden Stunden auf eine Rechnung gesetzt. Ist als Kriterium ,Mitarbeiter”
angehakt, wird pro Mitarbeiter eine Rechnung gestellt. Lesen Sie die Details zum
Trennungs-Kriterium ,Trennkennung an Leistung” in Kapitel 4.3.

4. Des Weiteren legen Sie fest, wie die Uberstundenberechnung bei diesem Kunden
gehandhabt wird. Hierbei ist zu beachten, dass die eingegebene Stundenzahl die vollen
Stunden bezeichnet: Ab einer Wochenleistung von 40 Stunden (= ab der 41. Stunde)
wird ein Zuschlag von 25 % berechnet. Fir diese Felder sind Musterdaten hinterlegt und
werden bei der Anlage des Kunden bereits eingetragen. Die Daten kénnen hier
individuell fir den Kunden angepasst werden. Soll der 50-%-Zuschlag deaktiviert
werden, setzen Sie bitte ,ab 999,00 Stunden* ein.

| © wichentich @ imonatich: || 1
Rechnungs-Intervall Versatztage

|RG - Auftrag - KW Y
Rechnungs-Formular

M keine Trennung

Auftrag

Rechn.-Adresse am Einsatzort
Kostenstelle am Einsatzort
Qualifikation am Einsatzort 3
Mitarbeiter
Mitarbeiter-Qualifikation
Bestelnummer am Einsatzort
Trennkennung an Leistung

OooOooooono

Rechnungs-Trennungs-Kriterien

4 |DrDK'W v

Uberstundenberechnung

nach:| 40,00 Stunden: 25,00 % Zuschlag
nach:| 46,00 Stunden: (50,00 % Zuschlag

Arbeitszeit-Bedingungen

Uber die Rechnungs-Trennungs-Kriterien bestimmen Sie, nach welchen Kriterien die
Rechnungen zusammengestellt werden. Das Kriterium ,Kostenstelle am Einsatzort" z. B.
bundelt die Leistungen einer Kostenstelle auf je einer Rechnung. Die Rechnungs-Formulare
bestimmen das Layout Ihrer Rechnung. Sie sind in TIME-JOB in der Regel nach einzelnen
Gruppen gegliedert.

Im abgebildeten Beispiel ist die erste Gruppe der Auftrag, die zweite Gruppe innerhalb des
Auftrags ist die Kalenderwoche. In der innersten Gruppe, hier die Kalenderwoche, sind die
Leistungen aufgefiihrt, nach jeder Gruppe wird eine Zwischensumme gedruckt.
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Pos Bezeichnung Menge Preis %  BJR-Betrag
Auftrags-Nr. 9, unser Mitarbeiter: Theodor Teichner Bestellnummer: 4711
Abrechnung fir KW 45
1 Arbeitsstunden 37,50 35,00 1.31250
Summe KW 45 05.11.2012- 08.11.2012 1.31250
Summe Auftrag 9 1.31250
Auftrags-Nr. 35, unser Mitarbeiter: Anton Augsburger Bestellnummer: 0815
Abrechnung fir KW 45
2 Arbeitsstunden 30,00 25,50 765,00
Summe KW 45 05.11.2012- 09.11.2012 765,00
Abrechnung fir KW 46
3  Arbeitsstunden 37,50 2550 956,25
4 Nechtzulage xx 10,00 2550 30,00 76,50
Summe KW 46  12.11.2012- 16.11.2012 1.082,75
Abrechnung fir KW 47
5  Arbeitsstunden 37,50 25,50 956,25
6  Nachtzulage xx 37,50 2550 30,00 28688
Summe KW 47 19.11.2012- 23.11.2012 1.24313
Abrechnung fir KW 48
7  Arbeitsstunden 37,50 2550 956,25
Summe KW48 26.11.2012- 30.11.2012 956,25
Summe Auftrag 35 3.997,13

Die Bezeichnungen der Rechnungsvorlagen entsprechen den Gruppenkombinationen.
Im abgebildeten Beispiel wurde die Vorlage RG - Auftrag - KW benutzt, also Rechnung (RG) -
Auftrag (erste Gruppe) - Kalenderwoche (zweite Gruppe).

Nachfolgend sind alle Vorlagen aufgefuhrt. Die Sortierung entspricht den Gruppen. In der
Vorlage aus dem Beispiel wird der Auftrag mit der kleinsten Nummer zuerst, der mit der
hochsten Nummer zuletzt gedruckt Innerhalb der Gruppe Auftrag wird die niedrigste
Kalenderwoche zuerst, die hochste Kalenderwoche zuletzt gedruckt.

Name der Vorlage Beschreibung

RG - ohne Gruppenbildung Alle Leistungen werden ohne Gruppenbildung gedruckt,
am Ende die Monatssumme

RG - Auftrag Sortiert nach Auftragsnummer

RG - Auftrag - KW Jeder Auftrag wird in Kalenderwochen unterteilt, dort
dann die Leistungen

RG - Mitarbeiter Pro Mitarbeiter wird eine Gruppe gedruckt, keine
Kalenderwoche

RG - Mitarbeiter - KW Jeder Mitarbeiter wird in Kalenderwochen unterteilt, dort

dann die Leistungen

RG - Kostenstelle Alle Leistungen einer Kostenstelle (auch wenn sie von
unterschiedlichen Auftragen kommen) werden in eine
Gruppe zusammengefasst

RG - Kostenstelle - Mitarbeiter Die Kostenstellen werden noch nach Mitarbeiter
unterteilt, dort dann die Leistungen

RG - Kostenstelle - Mitarbeiter - KW Die Leistungen einer Kostenstelle werden erst nach
Mitarbeiter, dann nach Kalenderwoche unterteilt

RG - Kostenstelle - Einsatzort Die Leistungen einer Kostenstelle werden nach
Einsatzort aufgeteilt.

RG - Bestellnummer Alle Leistungen einer Bestellnummer (auch wenn sie
von unterschiedlichen Auftragen kommen) werden in
eine Gruppe zusammengefasst
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RG - Bestellnummer - KW Alle Leistungen einer Bestellnummer werden nach

Kalenderwoche aufgeteilt
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Weiterhin wahlen Sie die Zahlungsbedingungen aus dem Vorlagekatalog aus (1). Die Felder
Bonusvereinbarung und Rahmenvertrag (2) werden von der Abteilung Zentrales Key-Account-
Management (ZKAM) bearbeitet. Im Feld Rechn.Kopien (3) geben Sie ein, wie viele
Rechnungskopien fur diesen Kunden gedruckt werden sollen (0 bedeutet, dass lediglich die
Originalrechnung gedruckt wird).

4356789 3 2
Ust-Ident-Nr. Rechn.Kopien,

WBunusvereinbarung vom: |
M Rahmenvertrag 2 vom: (13.05.2012
\ Rahmenvertra

fiirlligkeit nach Erhalt der Rechnung

2] 11
10 Tage netto =
120 Tage netto
14 Tage 2 %
14 Tage netto
30 Tage 2 % 1
30 Tage netfo
45 Tage netto
60 Tage netfo
90 Tage netfo
| Faligkeit nach Erhalt der Rechnung

Die Debitorennummer wird automatisch vergeben und das Hakchen fur die Mehrwertsteuer wird
automatisch gesetzt. Sollen fur den Kunden Rechnungen ohne Mehrwertsteuer geschrieben
werden, entfernen Sie das Hakchen.

Aktivieren Sie das Feld Reverse Charge System flir Rechnungen an Kunden in der EU. Auf der
Rechnung erscheint dann folgender Text: Rechnungsstellung erfolgt nach dem Reverse-
Charge-Verfahren. Der Leistungsempfanger tragt die Steuerschuld.

| O] MwSt-pflichtig
' S0 M Reverse Charge Systemn

Debitar

In dem Feld E-Mail-Adresse fur PDF-Rechnungen kénnen Sie eine E-Mail Adresse hinterlegen,
sofern Rechnungen fur den PDF-Versand erstellt werden sollen.

|Kunde—1@gedat—kd.de -
E-Mail-Adresse fir PDF-Rechnungen

4.3. Unternehmen / Vertrag / AUV Bedingungen

Fur den Druck des AUV ist ein Standard-Formular in TIME-JOB hinterlegt. Benétigt Ihr Kunde
ein spezielles AUV-Formular weisen Sie es auf dieser Maske zu. Damit wird beim Druck des
AUV automatisch diese Vorlage genutzt. Gibt es bei Ihrem Kunden eine spezielle Adresse fiir
den AUV, hinterlegen Sie sie hier. Im AUV (Standard oder Spezial) wird dann fiir diesen Kunden
immer die hier hinterlegte Adresse herangezogen.

Auf der Rechnung werden die Stunden und Zuschlage gemal? den Namen der Leistungen
angedruckt. Winscht Ihr Kunde abweichende Leistungsbezeichnungen, hinterlegen Sie dies in
der Tabelle ,Leistungen mit abweichenden Namen*. Mit der Einstellung im Bild wird automatisch
auf jeder Rechnung statt ,Normalstunden® die Bezeichnung ,Stundenleistung“ gedruckt.
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Original-Name abweichender Name

p MNormalstunden Stundenleistung

Leistungen mit abweichenden Namen

Es gibt Kunden, die bestimmte Leistungen auf einer separaten Rechnung wunschen, z.B.
Pramien. Dartber hinaus gibt es den Wunsch, dass Leistungen in einer bestimmten Reihenfolge
auf der Rechnung erscheinen. In der Tabelle , Trennung und Sortierungsvorgabe fir die
Rechnung” geben Sie dies dem Programm wie folgt bekannt. Zunachst ist die Tabelle leer. Mit

Klick auf den " fullt sich die Tabelle mit allen rechnungsseitig definierten Leistungen. In der
=
Spalte il haben Sie die Mdglichkeit, iber die Nummerierung die Reihenfolge der Leistung auf

der Rechnung zu steuern. In der Spalte £ stevemn Sie, welche Leistungen auf einer Rechnung
gedruckt werden sollen. Steht bei allen Leistungen ,,0“ werden alle Leistungen auf eine
Rechnung gedruckt. Geben Sie bei den Leistungen, die separat gedruckt werden sollen, eine
»1" ein, gibt es hierfur eine separate Rechnung. Werden weitere Unterteilungen benétigt,
arbeiten Sie mit .2, 3", etc. weiter.

&

Leistung 56 Al £ i

Primienzuschlag 1330 1 |E|
E Heiligabend/Sylvesterzuschlag : 1350 1]
| |Leo Pramie LBU F 1466 0
_Ee'rmrbe'rtsausgleich F 1472 1]
Kantinenzuschlag F 1475 1]
: Pos 00020 Leo Pramie LBU/Qu 1476 ]
| |Pos 00020 Lohnnebenkosten : 1478 0
| |Pos 00020 Schichtzulage F 1479 1]

| |Pos 00020 Kantinenzuschlag F 1482 1] il

Trennung und Sortierungsvorgabe fir die Rechnung

Damit diese Trennung bericksichtigt wird, wahlen Sie auf der Maske Unternehmen / Vertrag /
rechnungsrelevante Vertragsdaten das Rechnungstrennungskriterium , Trennkennung an
Leistung".

O keine Trennung

O Auftrag

O Rechn.-Adresse am Einsatzort
O Kostenstelle am Einsatzort

O Quazlifikation am Einsatzort

W Mitarbeiter

O Mitarbeiter-Qualifikation

O _Bestelnummer am Einsatzort
I@Trennkennung an Lemt@

Rechnungs-Trennungs-Kriterien
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4.4. Einsatzortadressen und Rechnungsadressen
Auf der Maske ,Einsatzorte” sind die zum Kunden gehdrenden Einsatzorte.

Die Adresse ist immer notwendig, da die Entfernung als Grundlage zur Ermittlung der
Reisekosten herangezogen wird. Des Weiteren dient die Adresse fir die Einsatzmeldung des
Mitarbeiters. Es wird automatisch die Adresse des Unternehmens vorgetragen. Hat der
Einsatzort eine abweichende Adresse, tberschreiben Sie vorgetragene Adresse. Auf dieser
Maske hinterlegen Sie auch den Ansprechpartner, Sicherheits-Fachkraft, Betriebsarzt und
Sicherheits-Beauftragten. Hinterlegen Sie in jedem Einsatzort eine Betriebsnummer. Diese wird
durch die Branchenzuschlage notwendig.

Des Weiteren ist die Adresse des Einsatzortes wichtig fur die Erfassung von
Tatigkeitsnachweisen. In der Adresse wird auch das Bundesland hinterlegt. Anhand dieses
Bundeslandes schlagt TIME-JOB in den Tatigkeitsnachweisen automatisch die Feiertage vor.
Da es jedoch Bundeslander gibt, in denen Feiertagsregelung nicht einheitlich gibt, gibt es einige
Bundeslander mehrfach: Bayern, Bayern evangelisch, Bayern Augsburg, Sachsen, Sachsen mit
Fronleichnam, Thiringen und Thiringen mit Fronleichnam.

An dieser Stelle ist es mdglich, die Kostenstellen des Kunden zu hinterlegen (Feld Kostenstelle).
Diese Vorgehensweise ist dann empfehlenswert, wenn Ihr Kunde Uber eine begrenzte und
regelmafig wiederkehrende Anzahl von Kostenstellen verfiigt. Wenn sich die Kostenstelle
haufig &ndert, dann ist es ratsamer, sie direkt im Auftrag zu erfassen, da der Arbeitsaufwand
sonst zu hoch ist.

7_77 —
BXEE >6f 6wk

7| pebitor| s m | Au};! 8]
o

e
% O

B X ® ¢ Daave |

| Emsatzorte / Kostenstelle / Strae 1 |2t | [Grunddaten Rechnungs-Adresse. \Wegbeschrelbung

»| [unbenannt] o |[unbenannt]
Einsatzort Betriehehr.  Entf.KM

i Adresse
Ly . [35043  [Marburg
LK Pz ot O prfen
StraBe ohne HausAIr. Hausir.
|Hessen v
Bundesknd

‘
I o | =

[
Ansprechpartner Sicherheits-Fachkraft

L
Betriebsarzt Sicherheits-Beauftragter

Die Hinterlegung der Rechnungs-Adressen erfolgt in TIME-JOB einsatzortbezogen
(Registerkarte Rechnungs-Adresse). Das bedeutet, dass wenn es beim Kunden zwar nur einen
Einsatzort gibt, es aber dennoch mehrere Rechnungsadressen gibt, muss der Einsatzort
mehrfach angelegt werden.

Auch bei der Rechnungsadresse wird zundchst die Unternehmensadresse vorgetragen. Gilt

eine andere, miissen Sie zunachst den Button L) Neue Adr. statigen.  AnschlieRend geben

Sie die Rechnungs-Adresse ein.

Standardmaliig wird die Rechnungsadresse zusammengesetzt aus den vier Namenszeilen des
Kunden und der Adresse. Sofern eine abweichende Rechnungsadresse angegeben ist, werden
die vier Namenszeilen mit Straf3e, Postleitzahl und Ort der Rechnungsadresse gebildet:
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Feinwerktechnit Schimictk
GmhH & co KG

Spezialwerkzeuge
Mame

Kundenname

[ Rechnungsadresse o

Zuzaty Fum Mamen

[a]
LDK

Hihlzgasse

w- 35039
PLE

Marburg
Ot

Stralze ohne Haus-Mr.

Rechnungsadresse

Feinwerktechnik Schmidt
GmbH & co KG
Spezialwerkzeuge
Hohlsgasse 4

Haus-Hr| =P 35039 Marburg

[ prifen
4

Auf Rechnung

Im Feld ,Zusatz zum Namen* kdnnen Erweiterungen hinterlegt werden, die dann zwischen den
Kundennamen und die abweichende Adresse gesetzt werden.

Soll die Firmierung eine andere sein, also nicht die vier Namenszeilen der Hauptadresse
genutzt werden, setzen Sie bei M Rechnungsadresse gen Haken und tragen im Zusatz die fur die

Rechnung gtltige Firmierung ein.

M Rechnungsadresse

Feinwerktechnik Schmidt
Werk Wehrda
Sonderanfertigungen

Zusatz zum Namen
D w 35039
LDK PLZ

Hohisgasse
Strale ohne Haus-Nr.

Marburg
Ort

Rechnungsadresse

| S7 1255

] prifen
4
Haus-Nr

Feinwerktechnik Schmidt
Werk Wehrda
Sonderanfertigungen
Hohlsgasse 4

35039 Marburg

Auf Rechnung

Hinweis: In der Auflistung der Einsatzorte wird die Adresse des Einsatzortes dargestellt, nicht

die Rechnungs-Adresse.

Um bei mehreren Einsatzorten zu identifizieren, welche Rechnungs-Adresse zugeordnet ist,
dient das Dreieck an der Auflistung der Rechnungs-Adressen.

Einsatzorte / Kostenstelle / StraBe

Giefen / 1234 / Thomas-Max-Str. 12 )
p Marburg / Wihelmstr. 31 Tl

2 |akt[\r| _Grunddaten -Rechnungs-.ﬁdresse-_'u'-fegbeschreibung

Alle Einsatzort-Adressen des Unternehmens

O Rechnungsadresse &'

Zusatz zum Namen

Strabe 12| ezjon
LlThumas-Max-Str. 12 Q0471 Mirnberg
| |Maria-Birmbaum-Weg 12 35398 GieBen

[ Neue Adr. | [, . fopa71 |nurnberg
LDK PLZ Ot ¥ gepriift
Thomas-Max-5tr. |12
Strafie ohne Haus-Nr. Haus-Nr
PLZ (PF)  Postfach
|Bayern -
Bundesland
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Um einem neuen Einsatzort eine bereits bestehende Rechnungs-Adresse zuzuordnen, machen
Sie einen Doppelklick auf die gewiinschte Adresse. Nicht mehr genutzte Adressen
verschwinden aus der Auflistung.

45. Unternehmen / Schichten

Die Hinterlegung von Schichtmodellen dient dazu, die Erfassung von Téatigkeitsnachweisen zu
vereinfachen. Vorgaben, die Sie hier pflegen, werden Ihnen bei der Erfassung der
Tatigkeitsnachweise vorgeschlagen. Es muss pro Kunde mindestens ein Schichtmodell
hinterlegt sein. Sie hinterlegen hier die Schichtenmodelle, die bei Ihrem jeweiligen Kunden
vorkommen. Welche Schicht oder welche Schichten explizit in einem Auftrag vorkommen,
wahlen Sie dann in dem jeweiligen Auftrag aus.

Je nach dem Grad der Unterschiedlichkeit der zu erfassenden Zeiten, empfiehlt es sich, hier
maglichst viele oder wenige Details vorzugeben. Alle hier vorgegebenen Zeiten und Werte
kénnen bei der Erfassung der Tatigkeitsnachweise gemaf den Stundenzetteln tberschrieben
werden. Wenn Sie einige Stundenzettel erfasst haben, werden Sie schnell herausfinden, wann
es besser ist, viele Informationen vorzupflegen und wann es besser ist, mdglichst wenige
Informationen vorzupflegen.

Eine zweite Eigenschaft der Schichtmodelle ist, dass sie als Grundlage fiir die automatische
Erzeugung der Fehlzeiten dienen, die lohnausfallabhangig sind, z.B. das Feiertagsentgelt oder
Urlaub bei Mitarbeitern in Konti- oder Wechselschichten.

45.1. Wechsel-Schicht

Ist bei Ihrem Kunden ein Wechsel-Schicht-System im Einsatz, hinterlegen Sie alle
Einzelwochen. Uber die Registerkarte ,Wechsel-Schichten* kénnen Sie mehrere
Einzelschichten zu einem Wechsel-Schicht-Plan zusammenfiigen. Vergeben Sie dazu zunachst
einen Namen und ordnen Sie dann uber die rechte Maustaste ,Modelle zuordnen® die jeweiligen
Einzelschichten in der entsprechenden Reihenfolge zu. Mdchten Sie eine Einzelschicht
entfernen, wahlen Sie ,Modell-Zuordnung I6schen®.

4.5.2, Kontischichten

Kontischichten (kontinuierlich rollierende Schichten) sind eine besondere Herausforderung.
Verschiedene Schichten werden zu einer Sequenz zusammengefasst, wobei innerwdchentlicher
Schichtwechsel die Regel ist und auch Freischichten umfasst.

Im Folgenden wird die Hinterlegung einer Kontischicht mit einer 10-Tagessequenz (3 Schichten
plus Freischicht) beschrieben. Die Sequenz soll folgendermal3en aufgebaut sein:
FrUh-Frah-Spat-Spat-Nacht-Nacht-Frei-Frei-Frei-Frei
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45.2.1. Schicht-Modelle
Legen Sie zuerst die Modelle der Einzelschichten an, die in der Kontischicht vorkommen:
= TIME-JOB (Demomandant BZA)
<&.v:Datel. Beatbsiten. Extias. Hife| [ B o€ i =4 & Gig 2 GG 2055050 LB 68€ 8 12683
= S . bl :
GUDPBARZLI &= Hummer | Suchname | Debitor| & | NL ‘ AU| (<] Kunden
Grunddat | | | O Ehemalige
AEICERE 10007, STOCK 10007 Dem 2 ~ RO Interessenten
Disposition R = 1 O Ale Untemehmen
= Unternehmen — -
Adresse = i :
Kontaktpersonen X D (5K G L ktive
Vertrag
NL-Berechtigung Arbeitszeit-Modele :i aktiv i Zeiten | Zusatz-Leistungen WWechsel-Schichten Kontischichten
Akguise S
Einsatzorte t il o e Erd B D Pz 5 1
et AR A A
pat | || S
SrETEET il rret o _}_ Mo. 7.50 06:00 14:00 11:00 30
Cisene Angoben - | o 750 06:00 14:00 11:00 30
Dokuments | ML 7.50 06:00 14:00 11:00 30
Bewegungsdaten | Do 7.50 0600 14:00 11:00 30
Dienstlester W Fr 7.50 06:00 14:00 11:00 30
Bewerbsr | sa 7.50 06:00  14:00  11:00 30
el 5o 750 06:00  14:00  11:00 30
Vermittiung —
Auftrag 5250 = Wochen-Arbeits-Zeit
Projekte o e
Zeterfassung Frih |KF W Cefautt -
Rechnung Name Kurzname Farbe

Beachten Sie, dass auch fir Samstage und Sonntage die Arbeits- und Pausenzeiten
eingetragen werden mussen.

Fur die bessere Ubersicht im Kontischichtplan kénnen Sie jeder Einzelschicht eine Farbe
zuordnen.

45.2.2. Zusammenflihrung zur Kontischicht

Auf der Registerkarte Kontischichten (Unternehmen / Schichten) werden die einzelnen
Schichtmodelle tageweise zu einer Kontischicht zusammengestellt:

Feiten  Zusatz-Leistungen Wiechsel-Schichten | Kontizchichten |2012 v E

Kortischicht- Tiegs Tag |Sequenz 3 |Sequenz 4 Seguenz 5 Sequenz B Sequenz 7 Seqguenz 8
Modelie 1 Mach - - m - - -
) |arti 105 10 [ Nach ; - - -
B | 30 - - -
- . . . .
| . - - -
|| . - - -
|| ; - - -
B Bl Frih - - -
B By Frin - - -
» - - -

Legen Sie in der rechten Tabelle eine neue Kontischicht an und vergeben Sie einen Namen. In
der Spalte ,Tage" geben Sie die Anzahl der Tage an, die eine Sequenz umfasst. In unserem
Beispiel wiederholen sich die Sequenzen alle 10 Tage.

Ordnen Sie tageweise die Einzelschichten zu. Beachten Sie, dass Tag 1 bei der Generierung
dem 01.01 des gewahlten Jahres entspricht. Im Beispiel wird also in Sequenz 1 der 1. Januar
2012 mit Spatschicht, der 2. und 3. Januar 2012 mit Nachtschicht belegt.

Ihre Mitarbeiter knnen an unterschiedlichen Punkten der Sequenz einsteigen. Deshalb kénnen
fur jede Kontischicht bis zu acht unterschiedliche Sequenzen definiert werden. Bendtigen Sie,
wie in der Abbildung dargestellt, nur finf Sequenzen, lassen Sie die restlichen Sequenzen
einfach leer.
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Per Klick auf die Schaltflache = rechts neben der Jahresauswahl wird die Jahresubersicht
angezeigt.

o

E Jahresanzeige.'ﬁohti.:schi'cht—Modeﬂ '?@
:Monate.fTage | Woc:he| | Tag| Schicht 1 | Schicht 2 | Schicht 3 | Schicht 4 ‘ Schicht 5 ISchic}"rtlS |S'c:hic:ht?r ‘Schicm_ﬁ |i
4 Januar 2012
" | 4 Februar 2012 |
| 4+ Marz 2012
| % april 2012
| % Mai 2012
" | & Juni 2012
[ 4 i 2012
| + August 2012
| + september 201
| = Oktober 2012 |
IE] _ 40Me
il Di.
i Tag d ct Einkier i,
= . .Do.
= 'Fr.
il [Sa.
i 'So. E
= 41 Mo
=] |pi.
i M.
= .Do.
= 'Fr.
= .Sa.
il S0
= 42 Mo
Iz o,
i M.
il 'Do.
i .Fr.
= .Sa.
= .So.
il 43 Mo | : Frih
i o | - Frih | i

Mochten Sie die genauen Sequenzfolge eines Monats sehen, 6ffnen Sie die Darstellung per
Klick auf das .

4.5.3. Zuordnung im Auftrag

Dienstigister = —

Bewerber R D E] ?( o) Gt

Personal

ermittiung Konti 105 - 1

E Auftrag Kontischicht-Modell Sequenz
Konditionen
e Schichtmodelle 1| gitighis T |aus WechseSchicht " Fulge‘
Arbeitzplatzbesuche
CET . i

Ordnen Sie das Kontischicht-Modell zu und tragen Sie die Sequenz-Nummer ein. Anhand dieser
beiden Informationen ermittelt TIME-JOB bei der TN-Generierung fir jeden einzelnen Tag die
korrekte Schicht.
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- Dauer | Beginn Encle Beginn | Dauer | Beginn | Dauer km -
K ‘ (B ‘ b ‘ L F|Tee ‘ =D ‘ | e hh:nn AL AL 1Pause |1Pause| 2Pause |2Pause il ‘ E.Ort (EmsE i !
43 221042 MM O Mo 15102012 7,50 07530 @ 0800 1400 11:00 30 Froduktionshalle 4123 # &kkord /- ~| Frih
IEEEEEEDE (oo [siemz 750 0730 | 1400 | 2200 | 1&00 | 30 Produktionshalle 4123 / Akkord /| Shet
41 031012 MM O M 1710202 750 0730 | 1400 2200 1800 30 Froduktionshalle 8123 # dkkord /7| Spét
O Do 181702012 7,50 0730 | 2200 06:00 01:00 30 Produktionshalle 4123 / Akkord /| Macht
O Fr. 131022 7,50 0730 | 200 06:00 01:00 30 Produktionshalle 4123 / dkkord /™| Macht
O 5a 201020012 Froduktionshalle 4123 / Akkord /7| xFret
[0 S0, 21702012 Froduklionshalle 2123 / &kkord /7| xFrei
0w 37.50 -

Kundenspezifische Leistungen, wie z.B. vom Standard abweichende Nacht- oder
Sonntagszulagen werden im Kundenstamm erfasst. Lesen Sie hierzu das Kapitel 7 Leistungen.
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5. Auftrag

Die Personaldisponenten erfassen die Auftrage und drucken Ublicherweise die Formulare.

5.1. Auftrag / Auftrag
Unter (1) sehen Sie, fur welchen Kunden und Mitarbeiter dieser Auftrag gilt.

Das Beginndatum und das Endedatum geben die festen Datumsgrenzen des Auftrags, denn vor
und nach diesen Daten kénnen keine Tatigkeitsnachweise erfasst werden.

Im Feld ,vorauss. Ende* kdnnen Sie ein voraussichtliches Endedatum eintragen. Dieses kdnnen
Sie Uber die ToDo-Liste abfragen und so rechtzeitig die Kommunikation zum Kunden
aufnehmen. Ist bei einem Mitarbeiter ein Befristungsdatum eingetragen, wird dies automatisch
als vorauss. Ende eingetragen (2).

45 = Datei Beabeiten Exhas  Hife I__L‘ ‘Ei b % ‘-|_=-| 2 mﬁ L1 L K P _g@] i —:';J C ;‘::ﬁ ’__l";]_j!f-ﬁ —Qt:\‘w;r 5 :g!_.'«

GUDPBARZLI % = Nr.| KD-Nr_|Kunde | PL—Nr.|Mitarbeiter | Beginn |2[

|
e | 96 10002 FEINWERKTE 1| APFELBAUM, ANNNEGRET (HPM) 20.11.2012
[ Disposition

# Untemehmen

-

B Dienstleistar [ Tage ohne THs —i [0 Auftragsfelder [ Auftrage ohne PL [ Auftrige ohne VS/BS
E Bewerber

B Personal

f 96 | 10002 v [FEINWERKTECHNIK SCHMIDT
B Vermittiung Nummer KD-Nr. Kunden-Name

S8 Auftrag; 1 \ 1 v |APFELBAUM, ANNNEGRET (H v ¥

Einsatzorte PL-Nr. Personalhlame
Arbaitsplatzbesuche LS

Schichten
Leistungen

= Téfjgkn_gﬁjsnach',mmse /120.11.2012 + | +\ [ Auftrags Kenndaten
Aktivitaten Beginn Ende —_— 3
Dokumente ‘7
# Bewegungsdaten
H Zefterfassung ———
# Rechnung Th-Frelgabe . i
® Lehn ADV-Riicklaufdatum |

0
B Internes Personal Anzahl TNs letzter TH

X Vertrag AniTage #35

Mitarbeiter-Kenndaten =y

A
4

-

Dauer in Tagen aktiv Beruf

[oo113

Zeitarbeitsbereich/Kostenstelle

[ 789 [ 789 0,00
akt. Lohn akt. TGE 3kt ATZ

vorauss. Ende

T

|TEST, PD fud AUV-Druckdatum Bareich

Sachbearbeiter ,71

‘ Moy ZE-Schliissel Entgeltgruppe

\ | =
Kontaktperson

‘Betﬁebsschlosser!in -3

Qualifikation im Einsatz w

(00113 = |

Zeftarbeitsberaich/Kostensteale

\‘Eerelch '/
In dem Bereich ,Auftrags-Kenndaten® (3) stehen Ihnen Daten wie ,Dauer in Tagen, Anzahl TN*,
etc. zur Sichtung. Darlber hinaus kennzeichnen Sie mit dem Hakchen ,aktiv* einen Auftrag als
aktiven. Sie entfernen dieses Hakchen, wenn ein Auftrag beendet ist. Dann ist er nicht mehr in
der Gruppierung der ,Aktiven Auftrage” zu finden; nur noch in der Gruppierung ,Alle®.

In dem ,Bereich Mitarbeiter-Kenndaten“ (4) sichten Sie Daten wie Beruf, Zeitarbeitsbereich und
Lohnbestandteile des Mitarbeiters aus dem Personalstamm zur Sichtung.

5.2. Auftrag / Einsatzorte

An welchem Einsatzort und welchem Arbeitsplatz findet der Auftrag statt? Diese Informationen
finden Sie auf der Maske Auftrag / Einsatzorte ein.
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GUDPBARZLIL * |DL|§’<“—._'I - K& GLKP
B anmoeate T w KD-Nr | Kunde PL-Nr Mitarboiter | Begi 7E-Schliis{Marge | M [lf@ v
=] DISDDSKIUH r r,‘ unde . arberner eqginn Cl I.IS‘I ﬂ[gEi arge vom O Flan
& Unternehmen 96 10002 FEINWERKTE 1 APFELBAUM. A 20011 2012 =IO e
[H Dienstleister 10 O Austausch
@ Bewerber — =
& Personal ® B X ¢ O nuroffene A BG Antworthogen (=i 4] BG Lisungsbogen (=1
@ Vermittiung — =
& Auftrag . z i ik i L
GualEg GL';T;Q Einsatzorte [ Arbeitsplatze / Kostenstelle [ Straﬂf‘ Einsatzort Arbeitsplatz Konditionen Sicherheit Unterkunft |Schutz Einsatz | Weg
Arbeitsplatzbesuche 5011 BM { EQ
Schichten ﬂzuiz' Marburg / Produktion/ / Wihelmstr. 31
{betinnen |Marburg 2345678 |Hessen
B Tatigkeitsnachweise insatzort Betrigbshr. Bundesiand
Aktitaten
Dokumente ‘Becker, Anastasia - -
Bl Bewegungsdaten [6421 94450 |
[ Zeferfassung Ansprechpartner
g Ee':hnung ‘Becker, Anastasia * o
@ Lohn
[6421 94450 ]
@ Internes Personal e S
IBecker, Anastasia * -
giittig bis [6421 84450 |
Sicherheits-Fachkraft
¥ |Becker, Anastasia wiis
Mg UM (351 oassn |
Sicherheits-Beauftragter
¥ fiir AUV

O erster, wenn zeitgleiche

Rechnungs-Adresse ...austauschen

Zusatz zum Namen

‘[D |§0~17.1 |li:jr:1belg
Land PLZ Ort
|T!'.-1:nas-!'vlax-5tr. 12

StraBe

Die folgenden Daten sind hier hervorzuheben:
1. Der Name des ,Einsatzortes" wird aus den Kundenstammdaten iibernommen.

2. Die ,Kostenstelle* wird aus den Kundenstammdaten vorgetragen. Wenn notwendig,
wandeln Sie sie auftragsspezifisch ab oder geben Sie sie ggf. ein.

Hinweis: Dies ist die Kostenstelle Ihres Kunden, die auch auf der Rechnung angegeben
wird.

3. TIME-JOB gibt das gultig-ab-Datum aus dem Beginndatum des Auftrags ein.

Einem Auftrag kénnen mehrere Einsatzorte zugeordnet werden, z.B. wenn in diesem Auftrag
auf mehreren Kostenstellen gearbeitet wird. Bitte achten Sie hier auf die sorgféltige Datierung
und Pflege der Konditionen.

52.1. Auftrag / Einsatzorte / Konditionen
Auf der Registerkarte Konditionen legen Sie die einsatzortspezifischen Konditionen fest.

Haben Sie fir den Beruf des Auftrags einen Verrechnungssatz auf der Maske Unternehmen /
Akquise / Profile hinterlegt, ist er hier direkt auswéhlbar. Gibt es fir einen Auftrag
unterschiedliche Verrechnungssatze, erfassen Sie sie hier unter der Angabe eines gultig-ab-
Datums (Rechte Maustaste, Neu).
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Anfrage Auftrag Einsatzorte Arbeitszeitmodelle Leistungen

® [ [E & ) 2@ O nuroffene 4] BG Antwortbogen (=1 |4 BG Lisungsbogen (=
Gitig | Guitig | Emsatzorte / Arbeitspiatze / insatzort | arbetsolatz(Ronatonen [Dicherhsit Unterunft Schutz |Ensatz { Weg
ab bis  Kostenstelle / Strafie 1 )
BM / EQ
20.11. Marburg / Produktion / [
|"|2012 Wihelmstr. 31 r Kundenkonditionen

BZ Metall und Elektro
Branchentarif [ aktiviert

|pro Kw

| ssi] e g ] 5
vs| BS 1 Bs 2| giitig ab L
I i Uberstundenberechnung
SR SR SRy (b, 20,00 sten.|25,00 %

40,00 Exa 2500
b/ 999,00 sin| 50,00 %

Verrechnungs-Satre ©uehe. | O SaSoFe Zuschisge additiv
A ™ Na Zuschiige nicht additiv

i Miterbeiterkonditionen

v (20.11.2012 =

Auslisetyp X Dreimonatsfrist ab
Auslose-Konditionen  Heimreise. Lohn-Konditionen
\ RN =
km->E.Ort Reisezeit Reisekosten Fahrzeug
-
Kiometer-Preise Abrechnungsart [ Ausandeinsatz &
Netto O steuerpfiichtiger VM nach 3 Mon.
Betrage Konstanten
| | 600 | 12,00 | 24,00 | 20,00
Netto VM 1 VM 2 VM DH U.Pausch.
gesetzliche Werte vortragen

Es sind immer der Verrechnungssatz (VS) und beide Basissatze auszufiillen. Der Basissatz 1
(BS 1)wird fir die steuerpflichtigen Zuschlage herangezogen, wahrend der Basissatz 2 (BS 2)
fur die steuerfreien Zuschlage herangezogen wird. Wird nicht differenziert, ist in allen drei
Feldern der gleiche Wert einzutragen.

— Kundenkonditionen
-
Vs BS1 BS2 giiltig ab

N 18,00 18,00 18,00 | " |pro kw -
Uberstundenberechnung
ab (40,00 stdn. (25,00 %
ab 46,00 Stdn. 50,00 %%

Verrechnungs-Satze [0 sa5oFe Zuschiige additiv

Die Daten fiir die Zuschlagsberechnung (Uberstunden) werden aus den Stammdaten des
Unternehmens herangezogen. Gibt es fur diesen Auftrag abweichende Vereinbarungen,
uberschreiben Sie die iGbernommenen Daten hier spezifisch nur fur diesen Auftrag.

Hinweis: Nur die Konditionen des aktuellen bzw. zugeordneten Einsatzorts werden fur die
Berechnungen in der Zeiterfassung herangezogen und auf dem AUV automatisch gedruckt.

Kostenloser Probearbeitstag:

Haben Sie mit einem Kunden einen kostenfreien Probearbeitstag vereinbart, geben Sie dies wie
folgt ein:

VS BS 1 BS 2| qgiltig ab
L 25|,IZIEI 23,00 25,00 04.09.2012 ~
|| 0,00 0,00 0,00 03.09.2012 ~
Verrechnungs-Satze

Mit diesen Eingaben ist der 03.09.2012 als kostenfreier Probearbeitstag definiert. Ab dem
04.09.2012 betragt der Verrechnungssatz 25,00 €.
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5.2.2. Sonderkonditionen im Auftrag
e Einsatzzulage
* Auslosebedingungen (Fahrgeld und Verpflegungsmehraufwand)
* Hohergruppierung, IRMAZ und Zulage West
e Prifung der Arbeitssicherheit (PSA, Vorsorgeuntersuchungen, Unterweisungen)
* Hinterlegung der Branchenzuschlage

5.2.2.1. Einsatzzulage

Soll Inr Mitarbeiter eine Einsatzzulage erhalten, hinterlegen Sie dies auf der Maske Auftrag /
Leistungen. Positionieren Sie sich dazu auf der Leistung Einsatzzulage und tragen Sie im Feld
.Preis" den gesamten Stundenbetrag ein den der Mitarbeiter bekommt (Stundenlohn +
aul3ertarifliche Zulage (AV) + Einsatzzulage + ggf. Erfahrungszulage). Die Hinterlegung sorgt
dafir, dass beim Eintreten der Erfahrungs- sowie Branchenzuschlage die Einsatzzulage
abgeschmolzen wird.

Durch Eintragen und Speichern des Werts dupliziert sich die Leistung im Auswahlfenster. Die

Leistung mit dem Hinweis ,Herkunft NL* ist die Original-Leistung. Die neue Leistung bekommt
den Hinweis ,Herkunft AU“ und der eingetragene Wert ist griin hinterlegt. Die griin hinterlegten
Werte markieren die Abweichungen zur Original-Leistung.

¢+ Datsi, Beabsien Exias: Hi 5 |Ew,< ahagy mf gLKeP @ % ol =2 -:EF:A_Q_"LJL:; 5_45_11" 5 1;3 Al h !

T | I I |=
GUDPBAR L1, . lfr.‘ m_“r.|l(umie | PL—llr.|M’ltarheiter ‘ Beginn ‘ZE-Schlu:i‘ Marge‘Marge womi 8?::::8
R | 26 10002 FEINWERKTECHI 1| APFELBAUM, ANNNEGRET (HPM) 20.11.201% =0 Ale
[ Disposition

T 0 Austausch
® Unternehmean ¥ 1§

& Dienstleister

B Bawerbar

& Personal

® Vermittlung

E Auftrag 621
Einsatzorte

F® Ale O PUKD/AL O PL/AU O AU O ouftige

| Herkunfts- &
Bezeichnung

=

‘\- s Her- | Herkunfts- L:] +*
27

kunfl Bezeichnung \ =
L 116

7| =, |Her-
46 | = | kunf
L

&+
. Karzel

Leistungen [LOHN]

Leistungen [RECHN]

Arbefsplatzbesuche
Schichten

g
Tatigkeitsnachweise

AU

NL (| = 602
ML J » B0 Ensatzzulage
NL -| satzzulage Branchenz

Aktvitaten el L S =
Dokumente - .
) Rewenirgeatin |\-n02] Einsatzzulage !i\u |
® Rechrung Herkunft Kommentar nEE
& lohn. Lohn # Motz
@ Internes Personal Menge:J |l];_=g:m"tql_'uz'.\j~_-3"\
(Prers:' 10,00 |E|—1-}i.—b-—_vhe— -
Prozent: |
mindestens: Std. hn'chstens:i std.
52.2.2. Ausldsebedingungen fir die Auswaértstatigke it

In TIME-JOB ist der Begriff Auslose ein Sammelbegriff fur Fahrgeld und
Verpflegungsmehraufwand.

Sie hinterlegen die Auslésebedingungen auf der Registerkarte Konditionen im Bereich
Mitarbeiterkonditionen. In dem Feld ,Ausldsetyp” wahlen Sie aus dem hinterlegten Katalog den
zutreffenden Eintrag aus. Danach stehen Ihnen die weiteren Felder zur Bearbeitung zur
Verfligung.
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Es gibt die folgenden unterschiedlichen Auslésetypen:

+ Ohne Ubernachtung max. Netto
« Ubernachtung It. Beleg max. Netto
« Ubernachtungspauschale max. Netto

Sie hinterlegen hier die Rahmenbedingungen fir die Auslése und TIME-JOB Uberwacht die
Auszahlung. Hinterlegen Sie ein Fahrgeld, bekommt der Mitarbeiter es nur an Arbeitstagen
ausgezahlt. Hinterlegen Sie Verpflegungsmehraufwand, bekommt der Mitarbeiter es nur dann
ausgezahlt, wenn die Abwesenheitszeit dieses rechtlich zulasst. Die Ausldsefunktionalitat in
TIME-JOB beachtet automatisch die Dreimonatsfrist fur den VMA. Den Starttag fir die
Berechnung der Dreimonatsfrist wird ebenfalls auf der Maske angezeigt.

|Dhne Ubernachtung max. Ne «» |[I'1.[I'2.2[I'11 -
Auslisetyp _ Dreimonatsfrist ab

5.2.2.2.1. Komponenten der einzelnen Auslésetypen
+ Ohne Ubernachtung max. Netto
o VMA

Konstanten
| 6,00 | 12,00
VM 1 VM 2
0 Fahrgeld vom Wohnort zum Einsatzort

Auslise-Konditionen Betrige

50 029 | 3,00
km-=E.Ort Reisezeit  Metto

« Ubernachtung It. Beleg max. Netto
o VMA

Konstanten
| 6,00 | 12,00 | 24,00
VM1 VM2 VMODH

o Fahrgeld vom Ubernachtungsort zum Einsatzort

Auslise-Konditionen Betrige

50 020 | 3,00
km-=E.Ort Reisezeit  Metto
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o Fahrgeld vom Wohnort zum Ubernachtungsort

Heimreise Lohn-Konditionen

[ 34,00 Ch

Kilometer
| 0,30 10,20
Heimreise Km-Pauschale Betrag

0 Ggf.: Die Kosten fur den Hotelbeleg werden nach Einreichung manuell
hinzugefugt.

« Ubernachtungspauschale max. Netto
o VMA

Konstanten
| 6,00 | 12,00 | 24,00
VM1 VM2 VMODH

o Ubernachtungspauschale

20,00

(J.Pausch.

o Fahrgeld vom Ubernachtungsort zum Einsatzort

Auslise-Konditionen Betrige

5] 020 [ 3,00
km-=E.Ort Reisezeit  Metto

o Fahrgeld vom Wohnort zum Ubernachtungsort

Heirmreise  Lohn-Konditionen

[ 34,00 G

Kilometer
| 0,30 10,20
Heirmreise Km-Pauschale Betrag

5.2.2.2.2. Verpflegungsmehraufwand und Fahrgeld (Pk  w)

Neben der Kontrolle der Auszahlung tGberwacht TIME-JOB auch lhre Eingaben auf dieser
Maske. Die Ermittlung der Entfernungskilometer ist durch die Nutzung des integrierten
Routenplaners gesteuert und die so ermittelten Werte kénnen nicht gedndert oder erhdht
werden.

Durch Auswahl der Schaltflache gelangen Sie zum TIME-JOB Routenplaner. Die
Wohnadresse des Mitarbeiters und die Adresse des Einsatzortes sind unveranderbar in den

Stand: 20.11.2012 Seite 45 von 116



TIME-JOB® sunRise
Basis-Schulung / Sachbearbeitung e
fur I.K. Hofmann Z

Routenplaner vorgetragen. Uber die Schaltflache ,Entfernung und Zeit ermitteln” wird die Zeit
und Entfernung ermittelt. Anschliel3end Gbernehmen Sie diese Werte.

o x|
Adresse Mitarbeiter Adresse Einsatzort
|Helkenweg 4 |Krummbogen 23
Strabe StraBe
135043  |Marburg |35039  |Marburg
PLZ ort PLZ ort

Route ermitteln

Km:|5 Gﬁb Entfernung und Zeit ermitteln D
Stunden: |0,14
& http://maps.google.de ‘ & hitp://www.bing.com/maps/ |

=] (. Werte ibernehmen )} 3 Verwerfen

Durch die Auswahl des Fahrzeugs wird der entsprechende Kilometer-Preis vorgetragen und
TIME-JOB berechnet das maximal netto zahlbare Fahrgeld fur den Mitarbeiter.

Auslise-Konditionen

| 5| 0,29
km-=E.Ort Reisezeit

Kilometer-Preise
0,60
Metto

Betrdge
3,00
Metto

Der Wert im Feld ,Netto" wird dem Mitarbeiter an jedem Arbeitstag als Fahrgeld ausgezahit. Soll
der Mitarbeiter weniger als den ermittelten Wert erhalten, korrigieren Sie den Wert nach unten.
Eine Korrektur nach oben ist nicht mdglich. TIME-JOB hélt sich hier an die steuerlichen
Vorgaben.

Zahlen Sie dem Mitarbeiter Verpflegungsmehraufwand, hinterlegen Sie dieses im Bereich
Konstanten VM 1 bis VM DH. Die gesetzlichen Werte sind im System hinterlegt und Sie kdnnen
Sie durch Klicken der Schaltflache ,gesetzliche Werte vortragen® eintragen lassen. VM 1 steht
hierbei fir den VMA-Satz fur die Abwesenheit zwischen 8 und 14 Stunden und VM 2 fir den
VMA-Satz fir die Abwesenheit von 14 bis 24 Stunden. Auch hier kdnnen die maximal steuerlich
zulassigen Werte nicht Gberschritten werden.

Konstanten
| 6,00 | 12,00 | 24,00 20,00
VM1 VM2  VMDH 0.Pausch.

gesetzliche Werte vortragen
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Ist das Hakchen fir ,,Auslandseinsatz” gesetzt, kénnen in den Feldern fur die VM-Satze héhere
Werte eingetragen werden.

5.2.2.2.3. Fahrgeld (OPNV)
Bekommt der Mitarbeiter Fahrgeld fir Bus- oder Bahnfahrkarten, wéahlen Sie bei Fahrzeug den
IBPNV n. Beleg v

Eintrag ,OPNV It. Beleg* Fahrzeug . Pflegen Sie im Feld ,Reisekosten”
die Hbhe des Betrags, wenn es einen feststehenden Betrag gibt.

5.2.2.2.4. Unterkunft

Findet ein Auftrag mit Ubernachtung des Mitarbeiters am Einsatzort statt, hinterlegen Sie die
Unterkunft auf der Registerkarte Unterkunft. Wahlen Sie zum Hinzufligen die gewiinschte
Unterkunft aus der Auswabhlliste:

Bméneburg / Hotel Greib-Weber v ...
Unterkunft

Ist die gewlinschte Unterkunft noch nicht im Katalog hinterlegt, figen Sie Gber das Symbol ---
einen neuen Eintrag hinzu.

7 |Unterkinfes 1/7 |Regon | |Hotel Greb-vieber
p| & Hotel Greib-Weber Marburg Mame der Unterkunft
=1 M Welcome Hotel Marburg w |Marburg -
Kategorie Region
Bel. Art | Preis| Datum !Eemerkung 3

oz = =
e = =
O 2 #

Nettes Hotel mit gemiitlicher Atmosphére und sehr guter Kiiche.
Ungefshr 16 KM von MR entfernt.

Bemerkungen

|Hotel Greib-Weber
Name

Zusatz zum Namen

D - 35237 Amineburg

LOK PLZ ort O priifen
Am Markt 16
Strafie ohne Haus-Nr. Haus-Nr.

PLZ{FF)  Postfach

X ‘ ~~]| Bemerkungen 1 ‘ ‘

Telefon (geschaftich) CIEE

‘ [
Vaor- |
Land | wahl |Rufnummer JE-Mail / Internet.

-
Kommunikations- Art ‘

| =

Uber das Kontextmenii in der Tabelle oder das Symbol O fugen Sie eine Unterkunft hinzu. In
den Feldern ,Kategorie und ,Region” sind Kataloge hinterlegt, aus denen Sie die
entsprechenden Daten auswahlen.

B Sterne - |Marburg -
Kategorie Region

In der darunterliegenden Tabelle haben Sie die Mdglichkeit, verschiedene Belegungsarten (EZ,
Dz, etc.) sowie den aktuellen Preis fur eine Ubernachtung einzutragen.
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Bel. Art Preis Datum Bemerkung 3
LDE T 40,00 10.04.2012 ™
|| EZ h 25,00 10,04, 2012 ~

In das Feld ,Bemerkungen“ kdnnen Sie eine ndhere Beschreibung oder besondere
Informationen zur Unterkunft hinterlegen. Mit einem Doppelklick in das Feld 6ffnet sich innerhalb
von TIME-JOB ein Texteditor, mit dem Sie die Mdglichkeit haben die Formatierungen der
Beschreibung zu &ndern und bei Bedarf die Beschreibung auszudrucken.

Historie

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie zum Fenster ,Mitarbeiter in Unterkunft®. Hier bekommen
Sie — tabellarisch angeordnet — die Historie der Mitarbeiter in der entsprechenden Unterkunft
angezeigt. Diese Daten kdnnen gesichtet und gedruckt, jedoch nicht geandert werden.

5.2.2.3. Abweichende Abrechnungsart

Ist ein Mitarbeiter im Auftrag in einer abweichenden Abrechnungsart beschéftigt, hinterlegen Sie
dies ebenfalls in diesem Menupunkt. Ist keine Abweichung zum im Personalstamm hinterlegten
Daten, kann das Feld leer bleiben.

Auslise-Konditionen Heimreise Lohn-Konditionen
| | | & | -
km-=E.Ort Reisezeit Reisekosten Fahrzeug
a -

Kilometer-Preise brechnungsart [ Aus i L7
Metto O steuerpflichtiger VM nach 3 Mon.
Betrdge Konstanten

| 6,00 | 12,00 | 24,00 20,00
Metto VM 1 VM 2 VM DH (.Pausch.

gesetzliche Werte vortragen

5.2.2.4. Hohergruppierung, IRMAZ und Zulage West

Auf der Registerkarte ,Lohn-Konditionen® geben Sie mogliche Abweichungen der IRMAZ, der
Tarifregion oder der Entgeltgruppe ein. Die Hakchen RAZ glltig an Tagen &ndern Sie nur ab,
wenn die Regelarbeitszeit (IRMAZ) auf abweichende Tage verteilt werden soll.

Um den AUV korrekt und vollstandig gefiillt auszudrucken, fillen Sie unbedingt das Feld
,Std/Woche fur AUV~

Auslise-Konditionen |Heimreise  Lohn-Konditionen
| 3513 | 40,40 \
Std/Woche  Std/Wo.25 Entgeltgruppe
| Mo Di MM MDo MFr OSa O So ® West O Ost
RAZ giilcig an Tagen Tarif-Region
O VS mit Faktorberechnung fiir BZ uftrags-Daten _/
40,00 | 1
Std/Woche fiir AUV Vergleichslohn | Entgeltgruppe
- | ® West O Ost
| BT-Zuschldge = Deckelung | Tarif-Region
Mitarbeiter-Daten
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Fur die korrekte und vollstandige Hinterlegung der Branchenzuschlage lesen Sie bitte die
separate Anleitung zu diesem Thema.

5.2.2.5. Hinterlegung der Branchenzuschlage

Fur die korrekte und vollstandige Hinterlegung der Branchenzuschlage lesen Sie bitte die
separate Anleitung zu diesem Thema.

5.3. Auftrag / Schichten
Die Zuordnung der Schichten erfolgt auf dieser Maske.

5.4. Leistungen

Weitere auftragsspezifische Leistungen, wie z.B. vom Standard abweichende Nacht- oder
Sonntagszulagen werden unter Auftrag / Leistungen erfasst. Lesen Sie hierzu das Kapitel 7
Leistungen.

5.5. Auftrag / Formulare
Die gedruckten Formulare finden Sie unter Auftrag / Aktivitaten und Auftrag / Dokumente.
Wenn Sie selbst Dokumente drucken mdchten, nutzen Sie die Schaltflache und wahlen Sie das

entsprechende Formular aus. Per Doppelklick legen Sie die Aktivitat und das zugehorige
Dokument an.

s LK
[ Aktivitaten

1k r * Beauftragung Erdbaurmaschinen
A Zusatzvereinbarung

i Einsatzbeurteiung Mitarbeiter
MR strahlenschutz

| |\A|Einsatzmitteiung

48 Einsatzbeurteilung Kunde

'_. » Beauftragung Stapler

#] Nachkalkulation Auftrag

r_ » Beauftragung Krane

r_ » Beauftragung Hebebihnen
'__ » Beauftragung Fahrzeuge

g Sicherheitstechn. Einweisung
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6. Erfassung von Tatigkeitsnachweisen

Nachdem der Auftrag des Mitarbeiters in TIME-JOB erfasst ist, sind die Stundenzettel
einzugeben. Mit der Erfassung der Stundenzettel erzeugen Sie die Tatigkeitsnachweis-
leistungen (TNL), die die Grundlagen fiir die Lohnabrechnung und auch fir die
Rechnungsstellung sind. Das heif3t, dass alle Werte die Sie hier eingeben automatisch auf den
Lohn bzw. die Rechnung einfliel3en. Die Erfassung der Stundenzettel kann auf manuelle sowie
elektronische Art erfolgen.

6.1. Manuelle Erfassung

Die Stundenzettel werden in TIME-JOB wochenweise oder fur einen Zeitraum auf der Maske
Auftrag / Tatigkeitsnachweise erfasst.

Per Klick auf das weil3e Blatt werden lhnen alle noch nicht vorgeschlagenen Kalenderwochen
angeboten und mit Doppelklick auf eine Kalenderwoche wird diese gemal dem
Arbeitszeitmodell und den bereits eingegebenen Fehlzeiten ausgefillt. Die angezeigten Werte in
der Wochentabelle sind der Vorschlag gemalR des hinterlegten Arbeitszeitmodells: Alle
vorgeschlagenen Stundenwerte konnen Sie gemald dem Ihnen vorliegenden Stundenzettel
tberschreiben.

!@S;( o its ¢ A FE V OUsanteils R

55| wvon Datum: w bisl
KW| Datum NL 2/t
35/ 27.08.12 |R| N
34 20,0812 (R L 03.09.2012 | 09.09.2012
33 13.08.12 R L 37 10.09.2012 | 16.09.2012
32 060812 R L 38 17.09.2012 | 23.00.2012
31 30,0712 R L 39 24.09.2012 | 30.09.2012
30 23.0717 R L 40| 01.10.2012 | 07.10.2012
0 160712 R L 41) 08.10.2012 | 14.10.2012
2 nonzis Tals 42 15.10.2012 | 21.10.2012
43| 22.10.2012 | 28.10.2012
Tages-Anzeige |Wochen-An| 44| 29.10.2012 | 04.11.2012
- 45 05.11.2012  11.11.2012
OB XN A6 46 12.11.2012 | 18.11.2012

EOE X nes ¢f A E VM O0Santelg R medizinisch

67 | von Datum:| w  bis Datum: | v & |

] - Dauer| Beginn | Ende | Beginn | Dauer inn |Dauer | H | km

i | e | R | . [ Fﬁ} R ‘ e Dauer-‘hh:nn| ,EZ AZ 1.Pgause 1.Pausi ZB.e!Fiause ‘Z.Paus—l‘ R |=> E.—I‘ s e
36 03.09.12 [N | N[~ Mo, | 03032012 4,00 08:00 | 12:00 Maiburg / Pllegel /7 | Glefizeit 20
35 27.08.12 |R|L Di 0403202 L 08:00 | 12:00 Marburg / Pflegel /| Gletzeit 20
34| 20.08.12 R |L Mi. 05082012 L 12:00 | 16:00 Marburg / Pflegel /7 | Gleitzeit 20
33| 13.08.12 R |L Do, 06032012 | 4,00 13:00 | 17:00 | Maiburg / Pllegel /™ Gleitzeit 20
32| 06.08.12 |R|L 07.03.2012 4,00 09:00 | 13:00 Maiburg / Filegel /7 | Glefizeit 20
31| 30.07.12 |R|L 08.09.202 Marburg / Pflegel /7 | Gleitzeit 20
30| 23.07.12 |[R|L 09.09.212 | Marburg / Pflegel /| Gleitzeit 20
29 16.07.12 R L TZou -
28| 09.67.12 |R| L [¢

Tages-Anzeige Wochen-Anzeige |\Wocheg-Obersicht | Notiz

OB & ‘./ L . T Rechnung Lohn |

Mo. | 03.0812 | Normalstunden

Erlauterung der Spalten in der Wochenansicht:

* F — Mit einem Hakchen in dieser Spalte ist der Tag ein Feiertag.

« FZ — Hier wird aus den Fehlzeiten des Mitarbeiters das Kiirzel der Fehlzeit zur besseren
Ubersicht vorgetragen.

e Dauer — Die Dauer gibt die Arbeitszeit als Dezimalzahl an.
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» Dauer hh:nn — Hier kdnnen Sie die Arbeitszeit in Stunden und Minuten eintragen. Die
Dauer in Dezimalzahlen passt sich daraufhin an. Die Dauer hh:nn passt sich auch an,
falls Sie die Dauer als Dezimalzahl &ndern. Andern Sie die Dauer, passt sich das Ende
der Arbeitszeit entsprechend an.

* Beginn AZ und Ende AZ — Tragen Sie hier die Beginn- und Endezeit der Arbeitszeit ein.
Dies ist nur dann zwingend erforderlich, wenn es um zeitabh&ngige Zuschlage geht. Bei
einer regularen Frihschicht, in der keine zeitlich bestimmten Zuschlage gezahlt werden,
ist es ausreichend, wenn Sie die Dauer eintragen. Durch das Eintragen der Beginn- und
Endezeiten ermittelt TIME-JOB die Dauer der Arbeitszeit.

* Einsatzort — Hier wird der derzeit glltige Einsatzort vorgeschlagen. Gibt es mehrere
parallel glltige Einsatzorte, haben Sie die Moglichkeit, taglich umzuwahlen, falls der
Mitarbeiter an wechselnden Einsatzorten tatig ist.

Dauer| Beginn Ende | Beginn |Dauer | Beginn |Dauer |H | km |_

i Tag‘ D ‘ i hh:nn F\!} A7 1.Pgause 1.Paus 2.Pgause 2.Paus| R |-= E.|EmSEnszE ‘ — |
O Moo 0309.2002 4,00 08:00 | 12:00 karburg / Pllegel / ~  Gleitzeit 20 v
O Di 04092012 L 08:00 | 12:00 » Marburg / Plegel /

O Wi | 0509.2002 L 12:00  16:00 | |Marburg / Pflege2 /

O Do 06.09.2012 4,00 13:00 | 17:00 Marburg £ Plegel / ¥ Gleftzeit 20 M
O Fr 07.03.202 4,00 09:00 | 13:00 Marburg # Pllegel / v Gleitzeit 20 d
0 Sa 03092012 Marburg / Pflegel / ~ | Gleitzeit 20 >
O So. 0909202 arburg / Pflegel / ~ | Gleitzeit 20 -
O who 12.00 M M

Mit Rechtsklick auf den jeweiligen Tag erhalten Sie eine Auswahl aller fir diesen Tag
maoglichen Einsatzorte. Mit Doppelklick wéhlen Sie den zweiten Einsatzort aus und der
Tag wird dupliziert.

* HR - Diese Spalte wird fur die Auslése wichtig (Hin-/Ruckreise).

| “~auer | Beginn |Dauer (H | km |_.
ElmeaiEmiE .Pausi 2.Pgause 2.Paus| R |-> E.I Einsatzort AZM
Marburg / Pflegel / ~ | Gleitzeit 20 e
\! Marburg / Pflege2 / Marburg / Pflegel / ~  Gleitzeit 20 -
O Wi, | 05.03.20012 L 12:00  16:00 I arburg / Pflegel / T Gleitzeit 20 -
O Do 0B09.2012 4,00 13:00 17:00 M arburg / Pflegel / ~  Gleitzeit 20 -
O Fr. 07.03.2012 4,00 09:00  13:00 Marburg / Pflegel / T Gleitzeit 20 -
O Sa 08032012 Marburg / Pflegel / ~ | Gleitzeit 20 2
O So. 09032012 Marburg / Pflegel / ~ | Gleitzeit 20 -
O 'wo. 12,00 v v
Dauer| Beginn Ende | Beginn |Dauer | Beginn |Dauer |H | km |_
e N hh:nn FEZ A7 1.F?ause 1.Paus 2.Pgause 2.Paus| R [-= E. (TR ‘ RS ‘
O Mo |03.09.2112 4,00 04:00 08:00 & 12:00 Marburg / Pllegel / T Gleitzeit 20 -
O Di 04092002 L 08:00 « 12:00 arburg £ Pllegel / v Gleitzeit 20 -
O Wi | 08.09.20012 L 12:00 | 16:00 td arbrg / Pflegel / ~  Gleitzeit 20 =
‘ﬁ_Do. 06.09.2012 2,00 02:00 13:00 @ 15:00 Marburg / Pllegel / ~  Gleitzeit 20
Q_Do. 0B.09.2012 2,00 02:00 15:00 @ 17:00 Marburg / Pllage2 / e /
O Fr. 07.09.2012 4,00 09:00 = 13:00 tarburg £ Pllegel / ~ Gleitzeit 20 -
O Sa | 08.09.2012 Marburg / Pflegel / ~ Gleitzeit 20 e
O Seo. 09.09.2012 arburg / Pflegel / * | Gleitzeit 20 J
O W 12.00 e -

« AZM - Hier wird das fir diese Woche vorgesehene Arbeitszeitmodell eingetragen, mit
dem der jeweilige Tag erzeugt worden ist. Soll das Arbeitszeitmodell flir einen einzelnen
Tag oder mehrere einzelne Tage fur die Woche geéndert werden, ist dies tber das

Auswahlmeni moglich. Die grin hinterlegten Arbeitszeitmodelle sind die

Arbeitszeitmodelle, die im Kundenstamm hinterlegt sind.
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Dauer| Beginn Ende | Beginn |Dauer | Beginn |Dauer |H | km |_
F|Tag ‘ Datum ‘ FZ | Dauer hh:nn‘ AgZ AZ ‘1.Pgause ‘1.Pausu‘ 2.Pgause ‘Z.Pausu‘ R ‘—> E.| SR ‘ b ‘
O Mo | 02092012 4,00/04:00 08:00 12:00 Marburg / Pflegel /  ~ Gleitzeit 20 °
0D 040920012/ L 08:00 | 12:00 Marburg / P | Gleitzeit 20 20,00 A
O M 0509.2012 L 12:00 | 16:00 W arburg ¢ PHEELE SIS el | 20,00/K |
O Do 06092012 2,00 02:00 13:00 = 15:00 Marburg / Pr|_| Gleitzeit 35 35,00 K
O Do 0B09.2012 2,00 02:00 15:00 | 17:00 Marburg / | GlEiEzeit 20 20,00 K
O Fr  07.092012 4,00 00:00 | 13:00 Marburg / Pflegel /™ Gleitzeit 20 ©
O 5a |0809.2012 Marburg / Pflegel / ~  Gleitzeit 20 -
0o | 09.09.2012 Marburg / Pflegel /| Gleitzeit 20 =
0 'wa. 12.00 = =

Wenn Sie das Arbeitszeitmodell fiir einen Tag andern, werden Sie gefragt, ob das
Arbeitszeitmodell auch fiir alle folgenden Tage geandert werden soll. Antworten Sie mit
nein, wird nur der jeweilige Tag geandert.

r '

= Bestatigung &

(2) Soll das Arbeitszeitmodell auf alle folgenden Tage der Woche kopiert werden?

/  Ia |}( Mein |

L A

Um mehrere Wochen hintereinander vorzuschlagen, wahlen Sie einen Zeitraum in den
Datumsfeldern Uber der Wochenanzeige und klicken auf den grinen Pfeil. Damit werden
alle Tage vorgeschlagen, die in diesem Zeitraum liegen, auch wenn Sie das bis-Datum
unterwochig wahlen.

von Datum:|10.09.2012 + bis Datum: |30.09.2012 » =

Die Felder A, F, V, US anteilig, R und das Textfeld fir die Kostenstelle
A F WV OlSanteig R 33145

* A - Sie 6ffnen das Fenster der Abschlage dieses Mitarbeiters.

« F — Sije dffnen die Fehlzeiten dieses Mitarbeiters. Sie kdnnen die Fehlzeiten hier sowohl
sehen als auch bearbeiten. Nach dem Schliel3en des Fensters wird die ausgewahlte
Woche automatisch aktualisiert.

* V- Sie lassen die ermittelten Wochenwerte durch das Programm erneut rechnen (neu
vorschlagen ). Dies ist z.B. dann notwendig, wenn Sie die Konditionen im Hintergrund
verandert haben.

« US anteilig — Diese Funktion lasst sich am besten an einem Beispiel verdeutlichen: Ihre
Vereinbarung mit dem Kunden ist, dass ab einer Wochenstundenzahl von 40 Stunden
Uberstundenzuschlag berechnet wird. Wird in diesem Auftrag nur an vier Tagen
gearbeitet, gibt es folgende Moglichkeiten:

0 US anteilig . Aych hier gilt die Grenze von 40 Stunden fiir die Berechnung des
Uberstundenzuschlags.

S US anteilig . e gieser Variante wird die Grenze fiir die Berechnung des
Uberstundenzuschlags schon bei 32 Stunden (8 Stunden an 4 Tagen) erreicht.
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R —lst als Rechnungstrennungskriterium Auftrag angegeben, kann hier bereits ein
Vorschlag fir die Rechnung erzeugt werden.

* In dem Textfeld wird die Kostenstelle fur diesen Auftrag angezeigt. Sie pflegen die
Kostenstelle auf der Maske Auftrag im Feld Zeitarbeitsbereich.

In der Tabelle mit der Wochenauflistung ist die Kalenderwoche, der kw | Datum s rRlL

erste Tag in der Kalenderwoche und die Darstellung, ob die Woche

rechnungs- (R) bzw. lohnseitig (L) bereits abgerechnet ist. Ist in der SR

Spalte ,R* ein R eingetragen, ist diese Woche vollstéandig 35 27.08.12 |R|L
» : . : 34 20.08.12 R L

rechnungsseitig abgerechnet. Ist in der Spalte ,L“ ein L eingetragen, m 3oe [RIL

ist die Woche vollstéandig lohnabgerechnet. Fur beide Spalten gilt

analog: Ist hier ein N eingetragen, ist die Woche vollstandig nicht

abgerechnet. Steht in der Spalte ein T eingetragen, ist die Woche

teilweise abgerechnet.

Unter der Wochenauflistung werden die erzeugten Gges—fanzeige Wochen-Anzeige chhen-me@

Tatigkeitsnachweisleistungen angezeigt. Diese kdnnen OE X A6

Sie tages- (Tages-Anzeige) oder wochengenau (Wochen- Tag Datum |Leistung

. . Mo, | 03.09.12 | Erfahrungszulage 2

Anzeige) ansehen. Unter der Registerkarte ,Wochen- [ [Mo. | 13.03:12 | Nomabstunden

Ubersicht werden alle Leistungen der Woche kumuliert

angezeigt.

Wichtig: Andern Sie etwas an den Konditionen, z. B. Leistungen, Verrechnungssétze, Lohn-
Konditionen MUSSEN Sie den Tétigkeitsnachweis entweder tiber das V oder uber die
Wochenauswahl neu vorschlagen (nutzen Sie hierzu nicht den blauen Pfeil, dieser ist fir diese
Funktionalitat nicht vorgesehen).

6.1.1. Manuelle Korrekturen

Die Tatigkeitsnachweisleistungen (TNLs), die aufgrund der eingetragenen Stunden in der
Tages-Anzeige erscheinen, werden aufgrund der konfigurierten Leistungen erzeugt. Dies gilt
auch fur Fehlzeiten. Bei den TNLs kann es trotz sorgféltiger Konfiguration vorkommen, dass sie
verandert werden mussen.

Mit Rechtsklick in die TNL-Tabelle 6ffnet sich das Kontextmeni und Sie wéhlen ,Neue
TN_Leistung“. Hiermit stehen lhnen alle Leistungen zur Verfigung und mit Doppelklick auf die
Leistung wird sie in die TNL-Tabelle eingefiigt. Jetzt kbnnen Sie die Werte rechnungs- sowie
lohnseitig fur Preis und Menge eingeben.

Tag| Datum | Leistung
03.09.12 | Erfahrungszulage 2
03.0912  Mormalstunden

D Meue TH_Leistung

4] Toschen

=]
X

IE Zwischenablage
=1 Drucken

-

Mo,
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Gomeinsa in dio Zukunft

So gehen Sie auch vor, wenn Sie eine bereits bestehende TNL verandern mochten. Figen Sie
die Leistung erneut ein und korrigieren Sie mit der zusatzlichen TNL. Eingefligte TNLs werden
beim erneuten Vorschlag der Woche auf dem V nicht verandert. TNLs, die manuell geéndert
worden sind, werden beim Neuvorschlag der Woche Uberschrieben. Als Beispiel hierzu lesen
Sie bitte das folgende Kapitel zur Korrektur des Feiertagsentgelts.

6.1.2. Korrektur des Feiertagsentgelts

Das Feiertagsentgelt wird an den Feiertagen des dem Einsatzort zugeordneten Bundeslandes
automatisch mit den Lohnausfallstunden erzeugt.

= » Dauer| Beginn | Ende |Beginn |Dauer | Beginn |Dauer | H | km | ! |
KW | Datum o E | - || T Datum FZ |Dauer Einsatzort AZM
| | | |I | | g‘ | | hhinn| AZ AZ | 1.Pause |1.Paus|2.Pause |2.Paus| R |-> E.

40_ 01.10.12 | N | N (] _Mn _D1 10 2012_ | 8,00 | 14:00 | 22:30 | 18:00 30 | || _Marhurg_ / Produktion /™ Spat 40
22_ 28.05.12 | T | I 8,00 14:00 | 22:30 18:00 30 | | M_arhur_g / Produktion /T _Spét 40
21_ 21.05.12 | R | M C tdarburg / Produktion /= | Spat 40
20/ 14.05.12 (R | N 17T | 800 14:00 @ 22:30 | 18:00 30 Marburg / Produktion /7 | Spat 40
19 07.0512 N N |OF 0§ || &0 | 14:00 2230 | 18:00 30 | || Mabug/ Produktion /™ Spat 40
18 30.04.12 (R | T O Sa 5.10.2012 | | | | | Marburg / Produklion /™ Spat 40
17| 23.04.12 |R| L O Se. JO7102012 Marburg / Produktion /™ | Spat 40
16_ 16.04.12 | R | L O 32,00 i
15 09.0412 R L -

Tages-Anzeige Wochen-Anzeige fvochen-Ubersicht Notiz

OB & in 2 Rechnung Lohn
Tag| Datum | Leistung Preis| % | Betrag| R | Menge

p Wi | 031012

Feiertagsentoelt ] 8,00

Soll die Menge des Feiertagsentgelts korrigiert werden, wéahlen Sie die Leistung
.Feiertagsentgelt Korrektur” und korrigieren die Menge der Leistung.

I ==
= Leistung bearbeiten - m
i.l**-lai'hurg ,n'”Pmduitﬁnn )’
Einsatzort | Arbeitsplatz
;F;ieriagsen.tgeit" liﬁllei&iur 53_1[!2!]12_
Leistung Batum
| 2 |
Rechn.Nr. Lo.Monat M Kostenstelle
Rechnung | N | |
Lohn [ =100 es7] | ser
Menge Preis Prozent Betrag
I Faus Mehmhetauskbmmen
= E] speichern | & verwerfen |
——y
Tages-Anzeige Wochen-Anzeige Wochen-Ubersicht Motz
D E b ¢ r_;_ ,‘ () ‘ Rechnung Lohn
Tag| Datum | Leistung Menge Preis| % Betrag| R | Menge Preis| % Betrag| L
Wi | 03.10.12 | Feiertagsentgelt
M\. 031012  Feietagsentgel Komrektur O -1,00 16,87 -16.87 O

Im Beispiel bekommt der Mitarbeiter 7 Stunden Feiertagsentgelt ausgezahlt.

6.2. Elektronische Erfassung

In TIME-JOB kdnnen Zeiten, die lhre Mitarbeiter elektronisch bei lhren Kunden erfassen bzw.
stempeln, eingelesen werden. Hier muss zunéchst das Schema in TIME-JOB hinterlegt werden
(Wenden Sie sich hierzu bitte an lhre IT-Abteilung).
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Fir Kunden, deren Schema bereits in TIME-JOB hinterlegt ist, lesen Sie die Zeiten in TIME-JOB
wie folgt ein. Sie nutzen hierzu die Maske Zeiterfassung / elektronisch.

Bevor Sie Zeiten fur die angelegten Auftrage einlesen kénnen ist es notwendig, dass Sie fir
jeden Auftrag die eindeutige Schliisselung eintragen. Dies ist die eineindeutige Kennung zur
Identifizierung der Zeiten. Sie tragen diesen Schlissel auf der Maske , Auftrag” im Feld ,ZE-
Schlussel” ein.

il

GUDPBARZLI %4 ur.l KD-Hr.IKLmde | PL—Nr.|Mi|arbeiter | Beginn |ZE-Schl|'.'m| Mar
=
arufaten 9 10002 FEINWERKTECHI 1009 TEICHNER, THEODOR 01.09.2011 | 187427_6°
Disposition
Untemehmen bt
Dienstleistar |EJl Tage ohne Ths =
Bewerber — = — —
Pe(__s_qnal 9 | 10002 » |[FEINWERKTECHNIK SCHMIDT
= |Auftrag) Nummer  KD-Nr. Kunden-Mame
Einsatzorte 1009 w |TEICHNER, THEODOR -3l
Arbeitsplatzbesuche LT, Personal-Name 5
Schichten
Lejstungen ; £ Vertrag
Tatigkeitsnachweise —_— :
Aktivititen 101.09.2011 » | v Auftrags-Kenndaten Mitarbeiter-Kenndaten
Dokumente . E_eginn AUV i Ende AUV 78 [ Werkvertrag CHC-Fraser/in
Bewegungsdaten 30.11.2011 Datern T M aktiv Beruf
B Zeiterfassung vorauss. Ende R L 3 Skl
pro Personal - | 1827 31.08.2016 |gewerblich
elektronisch M TN-Freigabe " e ¥ Tage gem. Dispo Ende gem. Dispo Zeitarbeitsbereich
AUV-Riickhufdatum it : : : i
Rechnung ) | 55 30.04.2012 | o84 | 084 0,00
II_Dthn o : |01.09.2011 ~ Anzahl TNs letzter TN akt. Lohn akt. TGE akt. ATZ
# Internas Persona AU-Datum [
sl 26.06.2012 |
BEE:ERFLJ‘_ASMI" v S AUV-Druckdatum Kostentrage
oA e e'te_r, |187427_657960 e
|Schmidt, Felix i ZE-5chiiissel Entgeltaruppe
|642194450
Kontaktperson

Sie bestimmen, welche Zeiterfassungsdaten (1) Sie einlesen mdchten. Im Anschluss daran
wahlen Sie Import (2).

e@D fehlerhafte O verarbeitete | I

Verarbeiten | Status zuricksetzan:| Status OK | Protokolldatsi

| == | | | | anmnnl—| |

Eingelesene Zeiten, die einem Auftrag zugeordnet werden kénnen, befinden sich in der
Gruppierung ,offene”. Zeiten, die keinem Auftrag zugeordnet werden kdnnen, befinden sich in
der Gruppierung ,fehlerhafte”. Zur leichteren Kenntlichmachung, ob fehlerhafte Daten vorliegen,
wird oberhalb der Zeitentabelle das Wort Fehlerhafte! in rot eingeblendet.
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2 [ F X 7 ¢ ® offene( fehlarhafte O verarbeitete
[ERKTECHNIK TIMEBOARD = Import Verrbeiten | oo

. Fehlerhafte!

0K | Protokolidatei

7
-
ZE- Schlissel| Mitarbeiter Datum AZM Dauer| Stempel.— Beginn Ende |Status Text Bogm LU S AU-Nr.| PL-Nr.
Zeit Fausel Pausel| Pause2 Pause?
b | 162104_616205 WAGNER, JOHANN 08.06.2012 7 Gleitschicht 7,23 07:38 15:52 OK 6l 14 1002
| 162104_616205 WAGNER, JOHANN 09.06.2012 7 Gleitschicht 7.43 07:50 16:16 | OK 60 14, 1002
| 162104_616205 WAGNER, JOHANN 10.06.2012 7 Gleitschicht 7,93 07:56 16:52 OK &0 14: 1002
W 162104_616205 WAGNER, JOHANN 11.06.2012 7 Gleitschicht 8,27 07:47 17:03 OK 60 14, 1002
] 162104_616205 WAGNER, JOHANN 12.068.2012 7 Gleitschicht 7,88 07:43 16:36 | OK 60 14| 1002
| 187404_657937 WEBER, WOLFGANG 08.06.2012 ™ Gleftschicht 5,50 05:40 11:25 | OK 15 12 1001
M 187404 _657937 WEBER, WOLFGANG 09.06.2012 7 Gleitschicht 7,55 05:45 14:18 |OK 60 120 1001
@ 187404 _657937 WEBER, WOLFGANG 10.06.2012 7 | Gleitschicht 5,60 05:3% 11:30 ©OK 15 12, 1001
| 1B7404_0657937 WEBER, WOLFGANG 11.06.2012 7 Gleitschicht 6,45 05:41 12:23  OK 15 12) 1001
] 187404_657937 WEBER, WOLFGANG 12.06.2012 7 Gleitschicht 7,63 05:39 1417 |[OK 60 120 1001
| 187427_657960 TEICHWER, THEODOR 08.06.2012 7 Gleitschicht 4,27 08:55 1311 oK 9 1009
| 187427 _657960 TEICHMER, THEODOR 09.06.2012 7 Gleitschicht 4,03 08:04 12:06 [OK 9 1009
| 187427 _657960 TEICHMER, THEODOR 10.06.2012 7 Gleitschicht 4,08 08:06 12:11  OK 9 1009
| 187427_657960| TEICHNER, THEODOR 11.06.2012 7 Gleftschicht 3,78 08:04 11:51  OK 9 1009
| 187427 _657960| TEICHMER, THEQDOR 12.06.2012 7 Gleitschicht 4,35 07:30 11:51 |DK 9, 1009
Um die Zeiten an den Auftrag zu schreiben, klicken Sie die Schaltflache Verarbeiten | gje finden
die Zeiten jetzt in der Gruppierung ,verarbeitete" (achten Sie hier bitte auf die Wahl der
Periode). Zeiten, die nicht verarbeitet werden kénnen, werden ebenfalls in die Gruppierung
fehlerhafte einsortiert.
Wechseln Sie in die Gruppe fehlerhafte, werden Ihnen die Datensétze angezeigt, die aus
unterschiedlichen Grinden keinem Auftrag zugeordnet werden kénnen. Sie finden die
Begrindung in der Spalte ,Status Text".
X [E & w @a O offene @ fehlerhafte O verarbeitete Fehlerhafte!
ERKTECHNIK TIMEBOARD w Impart 'tneu:n_n: Status zuriicksetzan | Status oK | Protokolidatei
] o2
i " ~

ZE- Schlissel| Mitarbeiter Datum AZM Dauer Stem;ili—t Beginn Ende | Status Text IE:E:L'; Pg::jlr
b | 187391_657924 LORENZ, GRACE 08.06.2012 7 Gleitschicht 7,08 05:55 14:00 | Auftrag nicht gefunden oder kein giitiger Einsatzort 60
M 187391_657924 LORENZ, GRACE 09.06.2012 7 Gleitschicht 713 05:40 12:48 | Auftrag nicht gefunden oder kein glltiger Einsatzort 60
il 187391_657924 LORENZ, GRACE 10.06.2012 7 Gleitschicht 49,35 05:42 16:03 | Auftrag nicht gefunden oder kein giittiger Einsatzort 60
Bl 187391_657924 LOREMZ, GRACE 11.06.2012 7 | Gleitschicht 8,68 05:32 15:13 | Auftrag nicht gefunden oder kein glltiger Einsatzort 60
il 187391_657924 LORENZ, GRACE 12.06.2012 7 Gleitschicht 8,18 05:41 14:52 | Auftrag nicht gefunden oder kein giiltiger Einsatzart 60
il 187406_657939 WINTER, PATRICK 08.06.2012 7 Gleitschicht 6,43 07:55 15:21 | Auftrag nicht gefunden oder kein guttiger Einsatzort 60
I 187406_657939 WINTER, PATRICK 09.06.2012 7 | Gleitschicht 8,25 07:18 16:33 | Auftrag nicht gefunden oder kein giiltiger Einsatzort 60
il 187406_657939 WINTER, PATRICK 10.06.2012 7 Gleitschicht 5,68 09:06 15:02 | Auftrag nicht gefunden oder kein gultiger Einsatzort 15
i 18?406_657939. WINTER, PATRICK .11.06.2012 T | Gleitschicht 7,38 07:46 16:09 | Auftrag nicht gefunden oder kein giiltiger Einsatzort 60
M 187406_657939 WINTER, PATRICK .12.06.2012 - .Glertschlcht 6,68 08:01 15:42 | Auftrag nicht gefunden oder kein gUltiger Einsatzort 60
i 187426_657959 SOMMER, MARTHA 08.06.2012 7 Gleitschicht 6,28 06:28 13:00 | Auftrag nicht gefunden oder kein giiltiger Einsatzort 15
Bl 187426_657959 SOMMER, MARTHA 09.06.2012 7 Gleitschicht 7,52 06:32 15:03 | Auftrag nicht gefunden oder kein gultiger Ensatzort 60
Il 187426_657959 SOMMER, MARTHA 10.06.2012 7 Gleitschicht 7,22 06:45 14:58 | Auftrag nicht gefunden oder kein giiltiger Einsatzort 60
] 187426_657959 SOMMER, MARTHA 11.06.2012 7 Gletschicht 8,20 06:02 15:14 | Auftrag nicht gefunden oder kein guftiger Einsatzort 60
Il 187426_657959 SOMMER, MARTHA 12.06.2012 7 | Gleitschicht 5,93 06:04 13:00 | Auftrag nicht gefunden oder kein giiltiger Einsatzort 60
il 187427_657960 TEICHMER, THEODOR 08.06.2012 7 Gleftschicht 4,27 08:55 13:11 | Tag ist bereits besetzt
il 13?427_657960.TEICHNER, THECDOR .11.06.2012 T | Gleitschicht 3,78 08:04 11:51 | Tag ist bereits besetzt
: 18?427_65796EIITEICHNER, THEQDOR .12.06.2012 & .Glertschlcht 4,35 07:30 11:51 2g ist bereits besetzt j

Prufen Sie die Auftrage und sorgen Sie dafir, dass die Zeiten zuordenbar sind. Um die Zeiten
erneut einzulesen, markieren Sie die Datensétze und klicken Sie die Schaltflache

Status zuriicksetzen

Gruppierung ,offene”. Von dort aus kénnen sie erneut verarbeitet werden.

. Danach finden Sie die Zeiten, wenn sie jetzt zuordenbar sind, in der
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® [ [F &K nf 23 @ offene O fehlerhafte O verarbeitete

FEINWERKTECHNIK TIMEB! w Impo - Status zuriicksetzen | Status OK | Protokolldatei

Fehlerhafte!

2
b
ZE- Schliissel| Mitarbeiter Datum AZM Dauer Stem;&:li; Beginn Ende |Status Text

L 187427 _657960 TEICHNER, THEODOR 08.06.2012 7 Gleitschicht 4,27 08:55 13:11 0K
|| 187427_657960 TEICHNER, THEODOR 09.06.2012 7 Gleitschicht 4,03 08:04 12:06 OK

187427_657960 TEICHMER, THEODOR 10.06.2012 7 | Gleitschicht 4,08 08:06 12:11 0K

187427_657960 TEICHNER, THEODOR 11.06.2012 7 Gleitschicht 3,78 08:04 11:51 |OK
|| 187427_657960 TEICHNER, THEODOR 12.06.2012 7 Gleitschicht 4,35 07:30 11:51 0K

Mit der Schaltflache %S OK| setzen Sie lediglich den Status des Datensatzes zuriick auf OK,

ohne die Zeiten erneut einzulesen.

Wenn es beim Einlesen der Zeiten zu Fehlern kam, konnen Sie diese auf der Schaltflache

Protokolldatei auslesen.
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7. Leistungen

Leistungen sind in TIME-JOB die Automatik, die dafir sorgt, dass, sobald Sie Zeiten in die
Tatigkeitsnachweiserfassung eingeben, Tatigkeitsnachweisleistungen (TNLs) erzeugt werden.
Aus TNLs werden Lohnabrechnung und Rechnungen erstellt.

Die Standardleistungen sind lhre unternehmensspezifischen Einstellungen sowie der zentral in
TIME-JOB hinterlegte BZA-Tarifvertrag und gelten immer, sofern keine abweichenden
Definitionen an anderer Stelle, z.B. am Kunden oder Auftrag, vorgenommen werden.

Abweichungen von diesem Standard sind an unterschiedlichen Stellen mdglich. Beispielsweise
ist TIME-JOB fur die Nachtschicht bei Ihren Kunden standardmafig so definiert, dass fiir den
Sonntagszuschlag 100 % berechnet wird. Haben Sie nun z.B. einen Kunden, bei dem Sie die
Nachtzulage mit lediglich 80 % berechnen, dann hinterlegen Sie dies bereits in den
Stammdaten des Kunden. So wird automatisch bei jedem Auftrag bei diesem Kunden diese
abweichende Regel fir die Nachtzulage bertcksichtigt. Bei allen anderen Auftragen findet die
urspringliche Nachtzulage Anwendung.

Hinweis: Ist eine Leistung einseitig nicht konfiguriert, bewirken Einstellungen auf dieser Seite
nichts. Als Beispiel dient hier die Nachtzulage: Sie ist kunden- bzw. mitarbeiter unterschiedlich
definiert und aus diesem Grund gibt es die Leistung 611 und 611F. Das F soll verdeutlichen,
dass es sich bei dieser Leistung um die Faktura-Leistung handelt. Zu erkennen ist die Nicht-
Konfiguration an der Leistung daran, dass bei Menge und Preis keine Werte hinterlegt sind. Des
Weiteren kann fir Hinweise der Kommentar der Leistung genutzt werden.

|_| 611F Nachtzulage

|[611] Nachtzulage steuerfrei —'|H |[}iege Leistung nur mitarbeiterseitig spezifizieren!
Herkunft Kommentar ERELS
Rechnung Lohn #  MNotiz
Menge:| (| Menge:| |Ha|:htstur1den (gesamt)
Prels:| w\ Prels:| |Ta|'ingEamter'|tge|t

Prozent: Prozent:| 25,00
mindestens: Std.  hidchstens: Std. mindestens: Std.  hdchstens: Std.

7.1. Standardkonfiguration
Sie erkennen die Standardkonfiguration am Kirzel ,NL" in der Spalte ,Herkunft®.
Am Beispiel des Sonntagszuschlags bedeutet dies fur alle Kunden: 100 % Zuschlag auf den

Basissatz fir den Kunden und 50 % Zuschlag auf das Tarifgesamtentgelt (Stundenlohn +
Zulagen) fur den Mitarbeiter.
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l I!1.rmmer| Suchname

-

-
| Dehi‘lor‘ 5 |Nl | AU

@ aklive Kunden
O inaklive Kunden

= Status andern
O Vormerker fiir Mailing

| 10002 FEINWERKTECHNIK SCHMIDT 10002 BZA 3 = O prospeklive Kunden
» 15112011 0 Alle Untemehmen
T @ Ale O kD O giltige
b Her— | ~
-
_|Kirzel |Leistungen 18 ‘ ® |sunft
| na
| ms
| NSP | Nact
| 53
» 55 |5
[ [ s5P[sc -
|[55] Sonntagszuschlag [ / Notiz
Herlynft
.echnung Lohn
Menge: | | sonntagsstunden Menge:| | Sonntagsstunden
Preis: | | Basissatz 2 Preis: | Tarifgesamtentgelt
Prozent:ill}o,ﬂl] Prozent:| 50,00
mindestens: | std.  hochstens: Std mindestens: | Std.  hichstens: Std.
Giiltigkeit aligemeine Optionen
- statische Giltigkeit - Gltigkeits-Optionen | & mahnrelevant
o ' O n{ontags | O Reduktion UTZ/ATZ
: O Abzugs-Leistung
O diensta
L LT =] mlgrttnwugrgws O Erhthung Tarifgesamtentgelt
dynamische Gulogkeit O donnerstags O Machberechnung
@ AuftragsBeginn O fretags [0 Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
O Einstelungs-Datum O i O Erhthung Lohnausfal
giittig ab:| O Tarif-Beginn (™ sonnt= O Zeften RE-seftig auf 15 Min. runden

(0 01.01. akt. Jahr
(0 Ref.Dat. BZA-Zulage

erstrnzlig nach:|

letztmzlig nach: [

O Tagen
O Wochen
@ Monaten

O Kal.Monaten ||

zeitliche Giltigkeit

lo0:00 [
ab Uhrzeit

24,00
Dauer

00:00
bis Uhrzeit

O kalendertaglich

O wichentlich

O 2x pro wichentlich
O monatiich

™ nur wenn gearbeitet wurde!
® Pausenzeit wird abgezogen
& gitt am Nenntag

O beginnt am Folgetag

O PL-Menge mit KD-Menge gleichstelen

Alternativ-Gruppen Pric:| 50
g ; Gr. PnoILeistung
o3 1 Uberstundenzuschlag
Oa 1 15| Spitschichtzulage
Os 1 50/ Sonntagszuschlag
O6 1 50! Sonntagszuschlag
1 Samstagszuschlag
A1 NE Marhbzubhna of AN (11 -
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7.2

Spezifikation des Prozentsatzes beim Kunden

Um das einfihrende Beispiel aufzugreifen, finden Sie im Folgenden die Anleitung, beim Kunden
einen abweichenden Sonntagszuschlag in Hohe von 80 % einzurichten. Diese Spezifikation wird
auf der Maske Unternehmen / Leistungen verandert.

Die Anderung gegeniiber dem Standard wird gekennzeichnet durch das Kiirzel ,KD* (Anderung
am Kunden) in der Spalte ,Herkunft®. Zusatzlich wird die geanderte Bedingung grun hinterlegt.

Diese Konfiguration gilt dann generell fir den Kunden fir alle Auftrage.

<7 = Dalei Beatheiten Exfias Hill

EX i A 0L 9) 6k 20 55 e

O 01.01. akt. Jahr
O Ref.Dat. BZA-Zulage

O Tagen

) Wochen

® Monaten
O Kal.Monaten

arstmalig nach: |

letztmalig nach:

- zeitliche G[]Itigi(ert

00:00 00:00
ab Uhrzeit bis Uhrzeit

24,00
Dauer

O kalendertsglich
O wichentiich

| || O 2x pro wiichentlich

O monatlich

M nur wenn gearbeitet wurde

M Pausenzeit wird abgezogen
[ gilt am Nenntag
O beginnt am Folgetag

GUDPBARZLI #¢ mﬂmiwhmm i Dehitor{ s L | AU| @ aktive Kunden & Status dndem
Grunddaten I by tepden O Vormerker fiir Mailin
= 10002 FEINWERKT ECHNIK SCHMIDT 10002 BZA 3 ~ BO prospeklive Kunden g
BSEDStIT_IH Sy 5 O Alle Untemehmen
nternenmen e
P F@ ale Ok [ giktige
Kontaktpersonen
s = |
Akquise Kirzel |Leistungen - ‘ E» [Her
Vertrag I kunft
Einsatzorte | | nsP L
Arbeitsplitze 53
Schichten [ = &5 g
> 5! Sonntagszuschiag m
Dokumente RE =1
Bawegungsdaten —
Dienstleister Uzt 1=
Bewerber
persanal [$5] Sonntagszuschlag KD # Motz
Auftrag Herkunft
Zeiterfassung Rechnur_l_g gohn
Re;hnung Menge: |Sonntagsstunden Menge: Sonntagsstunden
Lohn T
e Preis: | |Basissatz 2 Preis: Tarifgesamtentgelt
Pruzen': 80,00 Prozent: 50,00
mindastens: 5td.  hochstens: std. mindestens: std.  héchstens: std.
Giltigkeit allgemeine Optionen
statische Giltigkeit Gilltigkeits-Optionen 0O mahnrelevant
- .’ = [&] monﬁgs - O Reduktion UTZ/ATZ
c O Abzugs-Leistung
O dienstags
e s 0 mrttwughs O Erhéhung Tarfgesamtentgel:
dynamische Giiligkeit O donnerstags O Machberechnung
® Auftrags-Beginn O freitags O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
O Einstellungs-Datum [ samstags O Erhohung Lohnausfal
giiltig 3b: | O Tarif-Beginn ® sonntags [0 Zeiten RE-seftig auf 15 Min. runden

[0 PL-Menge mit KD-Menge gleichstelen

Alternativ-Gruppen Pric: 50

1 Gr.l PrloILelstung |Herk. |
g ; 1 Oberstundenzuschlag NL E
O 4 1 15 Spatschichtzulage ML
os 1 50 Sonntagszuschlag KD
Oe 1 50| Sonntagszuschlag ML

1 50 Sonntagszuschlag ML

1 Camctaacmirchha [l -
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Diese Konfiguration wird automatisch an den Auftrag tGibertragen und sieht dann
folgendermal3en aus.
= = Datei  Beabsiten Estias ﬂ\lf!"mf_._ = .if,é’\.?.i}_
G.U.D P B ARZLL &S g
"® Grunddaten N T “- m i — - o @ aivs
Dispasition llr.| KDfllr.|i(um‘le | PLflir.|M1tarhelter | Beginn |IF:SchI|.E Marge‘lh!arge\mm e
= U”t:;”ehm” 9 10002 FEINWERKTECH! 1009 TEICHNER, THEODOR 01.09.2011 | 187427_6¢ ~ BO sl
resse i
Kontaktpersonen B EX
Ckft“‘se @ Ale O PLKD/AU O PLAU O AU O gutige
ertrag — —
+ Her: 5 + Her- =
Ensatzorte | Kiirzel Leistungen [RECHN] 0 ‘ E kerf Herkgnfts ‘ | Krzel Leistungen [LOHN] 5 ‘ E» kerf Herkgnﬂs -ﬂ‘
Arheitspiatee unf | Bezeichnung unf | Bezeichnung [
Schichten || NSP g [l b AAK "
Leistungen [ | ms achizy of | Aav
Dokumente A alstund (] au 5L
Bewegungsdaten [ 53 amstagszuschiEg 3 B Az arta g
Dienstleister =55 e ¥ r mil— o/ i e ;
Bawerber e e = C ) — ki e = -
parsonal » 55 5t 30 | - || o/l ZK A Bezl L -
B Auftrag -
Ensatzorte |[$5] sonntagszuschlag K[:‘k e Notiz
Herkun
A\hercs_platzhesuche Rechnung Toha
Schichten 1l i =
Menge: | |Sonntagsstunden Menge: | |Sonntagsstunden
A;Eit;jgachwewse Prais Basissatz 2 Preis: | | Tarifgesamtentgelt
Dokumente Proze Prozent:| 50,00
Be\_-uegungsdaten mindestens: | std.  héichstens:| std. mindestans: | Std.  hochstens: | std.
Zaiterfassung |
Rechnun
o Giligheit allgemeine Optionen
Internes Personal | statische Gultigkett || Gultigkefts-Optionen | O mahnrelevant
o - S B | O Reduktion UTZ/ATZ
O Abzugs-Leistung
O diensta |
ab Datum bis Datum 0 W‘EEWUEES | O Erhohung Tarifgesamtentgelt
dynamische Gultigkeit O donnerstags | 8 Wachberechnung
@ Auftrags-Beginn O freitags | O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
| O Einstellungs-Datum [ samstags ' O Erhghung Lo_hnaush\l )
giiltig ab: | O Tarif-Beginn sonntags | O Zeften RE-seitig auf 15 Min. runden
(O 01.01. akt. Jahr [ kalendert3glich | O PL-Menge mit KD-Menge gleichstallen
‘ O Ref.Dat. BZA-Zulage O wichentlich =T
s " O Tagen O 2x pro wichentlich Alternativ-Gruppen Prio: 50
| erstmalig nach: [ >
& O Wochen O monatlich g ; Gr.| Fno|Le|stung
| . _ | ® Monaten O3 1 Uberstundenzuschlag
| letztmalig nach: O Kal.Monaten ® nur wenn gearbeftet wurde | | Oa 1 15 Spatschichtzulage
i 7 Pausenzett wird abgezogen 1/ 50/ Senntagszuschiz
zeitiiche Gultigkeit gs g g
| g o e | E’ _g\lt itk Nerm'.?_g o e 1 50/ Sonntagszuschlag
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7.3.

Spezifikation der Dauer des Sonntagszuschlags

beim Kunden

Wenn bei lhrem Kunden der Sonntagszuschlag abweichend vom Standard bspw. bis 4 Uhr

morgens gezahlt wird, erfassen Sie auch diese Anderung im Kundenstamm. Hierzu verlangern

Sie die zeitliche Gultigkeit in den Leistungen.

Standardmalig ist der Sonntagszuschlag am Sonntag (Hakchen bei sonntags) von 00:00 bis
00:00 Uhr definiert. Dies bedeutet eine Dauer von 24,00 Stunden. Um den Sonntagszuschlag

bis 04:00 Uhr morgens zu verlangertn, tragen Sie eine Dauer von 28,00 Stunden ein.

“= v Datei Bearheiten Extias Hilf

XK why > A& @CZ 2 )€ g =0 3aE 12 B ChET

GUDPBARZLI % Nmnmer‘suchname

v| Debitor| 5 |"L | AUI -« @ fikll\/'fé Funden
| O inaktive Kunden

[ Grunddaten
[ Disposttion

10001 SCHLOSS MARBURG PFLEGE

10001 BZA
5 (O AlleUntemehmen

4 = B0 prospektive Kunden

- '§ ﬂ “féi‘l Ficlo q-b
£ Status andem

Vormerker fiir Mailing

B Untemehmen ¥ 151300
Pt ¥® A O K0 O qikige
Kontaktpersonen
5 + ~ [~
fHirkse Kurzel |Leistungen [y |Her
Vertrag = leunft
Einsatzorte | NA
Arbeitsplatze N5
Schichten D
Leistungen; | o o
Dokumente =85 R
® Bewegungsdaten —| i
[ Dienstleister > St Sonntagszuschiag KD | -
@ Bewerber =
& Personal [$5] Sonntagszuschlag KD # Motz
[ Auftrag Herkunft
[ Zeiterfassung Rechnung Lohn
& Rechinung Menge: Sonntagsstunden Menge: Sonntagsstunden
& Lohn i s
B I:temeg Personal Preis: Basissatz 2 Preis: Tarifgesamtentgelt
Prozent: 100,00 Prozent:| 50,00
mindestens: std.  hochstens:| Std. mindestens: | std.  héchstens:| std.
Giiltigkeit allgemeine Optionen
| - statische Galtigkeit - 1 Giiltigkeits-Optionen O rmahnrelevant
| : I O Reduktion UTZ/ATZ
O montags
b Dat - bis Dt = O dlenstaggs O Abzugs-Leistung
et il el O mittwodhs O Erhohung Tarifgesamtentgelt
 dynamische Giltigkeit | O donnerstags O Nachberechnung
@ Auftrags-Beginn O freitags O Kunden-Tarifzulagen in V5 einbeziehen
O Einstelungs-Datum O samstags O Erhéhung Lohnausfall
giltig ab; | O Tarif-Beainn ® sonntags O Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
O 01.01. akt. Jahr O kalendert3glich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
O Ref.Dat. BZA-Zulage O wachentlich
o . O Tagen [ 2x pro wéchentlich Alternativ-Gruppen Prig| 50
erstmalig nach: "
’ O Waochen 2 g i Gr.! Prio‘Leistung [erk. [ -
2 = =
® Monaten O3 1 Uberstundenzuschlag N B
letztmalig nach: O Kal.Monaten || | &t nyr wenn gearberet wurde Oa 1 15 Spatschichtzulage NL
= T e T = il P.ausenze'rt wird abgezogen 0s 1 50 Sonntagszuschiag KD
I el _ gilt am Menntag Os 1 50 Sonntagszuschiag N
00:00 |04:00 28,00 O beginnt am Folgetag
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer 5 50 Sonntagszuschiag L
1M ) 1 Cormcbnrmicchhbo L)
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7.4. Spezifikation am Auftrag

Beispiel: Nur fur diesen Auftrag zahlt der Kunde einen Sonntagszuschlag von 50 %. Der
Sonntagszuschlag wird am Auftrag verandert. In der Spalte ,Herkunft* steht das Kirzel ,,AU".
Der veranderte Zuschlag auf der Kundenseite ist griin hinterlegt, der Mitarbeiter erhalt weiterhin
50 % Zuschlag. Die Spezifikation am Auftrag uberschreibt die bereits hinterlegte Spezifikation
im Kundenstamm.

i S @ 5] ) T r
.GUDPBARZLI+-.“';.§<"“ = ’"-“,.’Iﬁ_ULK I@]
Grunddaten ~ = = T = T = I
Disposition llr.| KD*llr.|ltunde ‘ Plfl!r.‘hﬁtarbelter ‘ Beginn  ZE-Schliis Marge Marge vom‘ 8F‘I tive
lan
& “”t:’d““'“e” ] 10002 FEINWERKTECHT 1009 TEICHNER, THEQDOR 01.09.2011  187427_65 - 0O ale
resse 3
10
Kontakipersonen —
:kﬂtuise F@ Ale O PUKD/AU O PLIAU O AU 0 guftige
ertrag = =
i + Her- -~ | Her- -
Einsatzorte Kirzel Leistungen [RECHN] B Herkynﬁs- Kirzel Leistungen [LOHN] E Herkynﬁs—
Arheitsitee = 21 | = |kunf|Bezeichnung = 48 | = |kunf|Bezeichnung
Schichtan | S3 ! » EZM -
Leistungen | - s5 sagszuschiz | [ 6 s =y
Dokumente | = 85 g ! " | Ezw ‘1‘;‘&
Bewegungsdaten » S5 | Sonntagszuschlag @ E £71 o - <\\\_
Dienstleister T i e S
55P i Ez2 Q
Bewerber S = X 5t T A
Personal - | - | =
B Auftrag T
Einsatzorte [$5] Sonntagszuschlag AU # Notz
Herkunft
Arbeitsplatzhesuche Rechnung Lohn
Schichten
Leistungen Menge: | Sonntagsstunden Menge: Sonntagsstunden
Iﬁﬁgfgﬁmwe'se Preis: | Basissatz 2 Preis: Tarifgesamtentgelt
Dokumente Prozer{ Prozent:| 50,00
tBi:-egungsdaten mindestens: std.  hochstens: Std. mindestens:| 'std.  hachstens: std.
+ Zeiterfassung
Rechnung —— ' i 5
Lohn Giiltigheit aligemeine Optionen
Internes Personal statische Gittigkeit - | - Gilltigkeits-Optionen O mahnrelevant
- e o 0 montags O Reduktion UTZ/ATZ
. O Abzugs-Leistung
O dienstags
&R bt 0 mrttwughs O Erhihung Tarifgesamtentgealt
— dynamische Giiltigkeit | |0 donnerstags O Machberechnung
@ Auftrags-Beginn o freitags O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
O Einstelungs-Datum O samstags O Erhihung Lohnausfall
giiltig ab:| O Tarf-Bsginn ® sonntags O Zeften RE-seftig auf 15 Min. runden
O 01.01. akt. Jahr O kalendertagich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
(O Ref.Dat. BZA-Zulge O wachentlch .
o " 3 Tagen O 2x pro wichentlich A]tgmatlv—(impplen Prio:) 50
erstmalig nach:| 3
< 0O Wochen O monatlich g 1 Gr.‘ Prio| Leistung ‘Herk. ‘:
_ _ ® Monaten O g 1 Uberstundenzuschlag HL o |E
letztmalg nach: O Kal.Morizten | || ® nur wenn gearbertet wurde | | 5 4 1 15 Spatschichtzulage HL
~ attiche Gultitjkeit | Pausenzeit wird abgezogen || ¢ 1 50 Sonntagszuschiag al
i S g @ .g‘k am Nennm_g Oes6 1 50 Sonntagszuschlag KD
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Einsatzzulage am Auftrag

Eine typische Leistungskonfiguration, die auftragsspezifisch gilt, ist die Einsatzzulage. Auch
diese erhalt das Kirzel ,AU" in der Spalte ,Herkunft”.

Da die TIME-JOB-Leistung von vornherein so angelegt worden ist, dass sie nur mitarbeiterseitig
gilt, bekommen Sie auch nur eine Anpassungsmaglichkeit auf der Mitarbeiterseite.

¢4 v Datei Bearbeiten: Extias. Hife B\El(@( = _‘J o "\mﬁ O L K P ) @1 Gl j]‘ 'jE_J; ijjwlg:/:'-f

180 & v/ e

GUDPBARZLI % =

Nr,| KDfNr,|KundE PL*Nr,|Mi[ﬂrbEi|E[ ‘ Beginn |ZE’SCh|HSE‘MﬂrgE‘MﬂII}E \mmi il g’;‘k““a
lan
S‘mﬂ:ﬁ" 9 10002 FEINWERKTE 1009 TEICHNER. THEODOR 01.09.2011 |187427_85: - JO e
a8 %]
Unternehmen ¥. 1
Dienstleister 4 i
Bewerber @ Alle O PYKDJAU O PL/AU O AU - I [ gltige
Personal = 2 —, | Her-|Herkunfts- - = = Her- | Herkunfts- -
B Auftrag Kurzel Leistungen [RECHN] 0 | > kunf | Bezeichnung Kurzel Leistungen [LOHN] 7| |kUHf|BEzeichnung
Einsatzorte [ s2 tzulag £ I35 | DH o
Arbeitsplatzhesiche = < | | = EL
Schichten | s ‘b\-é& » E7L Ensstzzubge AU
LE“lStuﬂgEﬂ 55p .{'\\, | EZM E Z
Tatigkeitsnachweise Wz O = N s
Akevitaten - Sl -
Dokurmente L4 kY x |- 2 T
Bewegungsdaten
Projekte [EZL] Einsatzzulage AU #  Notiz
Zeferfassung Herkunft Uoh
Rechnung s
Lohn Menge: Gesamtstunden
Internes Personal
Prozent:
mindestens: Std.  héchstens: Std.
Giiltigheit allgemeine Optionen
statische Giiltigkeit Gilltigkeits-Optionan || O rahnrelevant
i 0Tz
- = = J % rmontacs O Aopsiecany
o dienst:
iy e Il m'i,zwsgis O Erhdhung Tarfgesamtentgeft

dynamische Giltigkeit

O Auftrags-Beginn

O Einstellungs-Datum
O Tarf-Beginn

O 01.01. akt. Jahr

O Ref.Dat. BZA-Zulage

qguttig ab:

O Tagen

O Wochen

_ | ® Monaten
O Kal.Monaten

erstmalig nach:

:Ieutmahg nach:

: zeftliche Guitigket

| ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer

o donnerstags

o freitags

¥ samstags

¥ sonntags

O kalendertaglich

O wéchentlich

O 2x pro wachentlich
O monatlich

M nur wenn gearbeitet wurde
¥ Pausenzett wird abgezagen
[ gikt am Nenntag

O beginnt am Folgetag

O Machberechnung

O Kunden-Tarffzulagen in VS einbeziehen
O Erhahung Lehnausfal

O Zetten RE-seitig auf 15 Min. runden

O PL-Menge mit KD-Menge gleichstelen

Alternativ-Gruppen Prio:

Gr.‘ Pria| Leistung

| Herk. ‘

oooooo
ET R S

Mochten Sie sehen, welche Abweichungen am Auftrag festgelegt worden sind, kann die
Sichtung durch Auswahl in der Mehrfachauoption eingeschrankt werden (Im Beispiel unten
werden Konfigurationen am Auftrag angezeigt).

— =] 3]

=l % —
DEX ods > A SRS |
I ]
llr.‘ KD—Ilr.il(unde ‘ PL—ﬂr.‘hﬁtarheiter ‘ Beginn |IE—SchEisi Marge‘Marge vom‘ x g ﬁ:‘“"e
an
9 10002 FEINWERKTECHI 1009 TEICHNER, THEODOR. 01.09.2011 | 187427 _6: - RO le
0 ale O puKD/AU O PL/AL © AU ) 0 gkige
_ ) . |Her-| Herkunfts- - _ ) Y| - |Her-|Herkunfts-
Kirzel Leistungen [RECHN] 4 ‘ | e Be g Kirzel Leistungen [LOHN] 2 ‘ = Besaichinig
B (S5 Sonntagszuschlag Al » EZL Einsatzzulage Al
A ES Sonntagszuschlag Al
oF
e
.\Q.‘(\
&
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7.6.

Arbeitszeitmodell

Der Kunde zahlt in seiner Spatschicht 14:00 — 22:00 Uhr, fur die Zeit von 19:00 — 22:00 Uhr
einen Zuschlag von 15 %, der in gleicher Hohe an den Mitarbeiter weiter gegeben wird.

Fugen Sie die Leistung aus der Basis-Definition hinzu und definieren Sie sie entsprechend der

Vorgaben.
Arbeitszeit-Modelle 5v| aktiv | Zeiten. Fusatz-Leistungen Seguenzen von Arberszeit-Modellen
_|Frih | ¥ | E@ale QKD O AM
Gleitschicht o
— o :
| Nacht i) | Kiirzel Leistungen
B | Spat L i
Teikzeit Frase o | - =
— | R
4 F2 R Bt
F2p = M| MNeu aus der Basis-Definition Cirl+Ins r
- F3 1] Gruppe einfiigen
| S eichern

¥ Verwet

|[F2] Feiertagszuschiag bes|[[] Zwischenablage

| —
Prozent: |150,00

— L

Rechnung :_:J F)rucken
Menge: | !E &
T e cortiert
Preis: | |Bas Al

# alle Knoten &ffnen

= alle Knoten schlieBen

-+ 0w W

e e e TSI T ]
2 0B X fle Oakoe
Arbeitszeit-Modelle 5v|akﬁv| Zeiten - Zusatz-Leistungen Seguenzen von Arbeitszeit-Modelen
B Frit B R@ale Ok OAZM O quttige
|| Gleitschicht .o = T Ther
|| Macht | _ | Kirzel Leistungen 1] -2 k::ﬁ
| spat o = o
|| Teikzeit Frase o | s B
| 5% |sonntagsuschba st.svp HL
3 52 Spatschichtzulage AZ |y
[ iz t 5 T |=|
| | uz2 NL |+
newuny Lonn =
Menge:} EGesamGturlden | Gesamtstunden -
:Basissatz | Tarifgesamtentgelt
mindestans: | Std. hridnstens:i " std. mmdestens:‘ std. hﬁchﬁens:l Std.
= z o
— ~ r
|  statische Giiltigkeit /7 Gultigkeits-Optionen - N\ O mahnrelevant
O Reduktion UTZ/ATZ
! B b ‘ B = m:.:;ggsg O Abzugs-Leistung
Lol & A o fittwochs [0 Erh&hung Tarifgesamtentgelt
- dynamische Giftigkeit donnerstags O Machberechnung
O Auftrags-Beginn o freitags O Kunden-Tarifzulagen in V5 einbeziehen
O Einstelungs-Datum o samstags 0 Erhohung Lohnausfal
qiiltig ab: | O Tarif-Beginn sonntags [ Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
O 01.01. akt. Jahr e G—— O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
O Ref.Dat. BZA-Zulage O wachentich
. Wnach|  |Q Taen O 2x pro wiichentich Alternativ-Gruppen Lzt
: O Wochen O monatlich g é Gr.| Pr»o|Lei5tung |Herk. |
: @ Monaten O3
letztmalig nach: O Kal.Monaten M nur wenn gearbeitet wurde Oa
m? Pausenzeit wird abgezogen Os
ZRRE Sibo _ _ M git am Nenntag Os b
119:00 122:00 | 3,00 O beginnt am Folgatag
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer
! =
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7.7. Arbeitsplatz

Der Kunde zahlt eine Schmutzzulage von 0,75 Euro nur fur den Arbeitsplatz Hochofen, die mit
0,50 Euro an den Mitarbeiter weiter gegeben wird.

Die Schmutzzulage kann am Arbeitsplatz hinterlegt werden, so dass diese immer dann wenn
dieser Arbeitsplatz in einem Auftrag verwendet wird, automatisch generiert wird. Fligen Sie die
Leistung aus der Basis-Definition hinzu und definieren Sie sie entsprechend der Vorgaben.

POEX @@ Oskwe = Gefahrdungsbeurteiung ™) &
AibaebIie g o Grunddaten | Leistungen Bes.Merkm. / Erfl. Qualifik. - Besuche Mabnahmen | Ge
* E4)
CNC-Frise o @ Alle O KD O AP |t
S ey =Y
» Hochofen e | Kiirzel  |Leistungen
| Produktion )
| Schleiferai ™ | EM gl ] ! :
; ; 4B New aus der Basis-Definition Cirl+Ins i
— T Gru PpRE eiNTUgen
F2p Felg
T R Spechern
| % : x Sy
| Fip = |E Zwischenablage
T [ 2K m @ O aktive =) Gefahrdungsbeurteiing |
Grunddaten  Leistungen Bes. Merkm. / Erfl. Qualifik. Besuche Mafinahmen Gefahrdungen/Bewertet
Arbeitsplatze " g o 5 =
CNC-Frise @ Ale O KD O AP - O giiltige
) Hochofen i * karzel Leistungen [y (Her
Produktion [cif i 2 L
Schleiferei i | B .
o = 53 + srht L
» 75 Schmutzzulage § AP |
|| ssp i
| uzL N
[?5] Szhmu-tzzuiage ap j Notz |
Herkunft
Rechnung Lohn
Menge: |Gesamtstunden Menge: |Gesamtstunden
0,75 | Preis:| 0,50 |
Prozent: | Prozent:
mindestens:| Std.  hochstens: | Std. mindestens:| " Std.  hochstens:| Std.
Giiltigkeit allgemeine Optionen
statische Gultigkeit [~ Giltigkeits-Optionen || & mahnrelevant
ir O Reduktion UTZ/ATZ
| - | - M montags
. O abzugs-Leistung
| AR i g Sr:?t!i:gﬁs [ Erhdhung Tarifgesamtentgelt
- dynamische Giltigheit - | donnerstags O Nachberechnung
s i O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
L) putirageBaghn ‘ o freftags M Erhhinn 1 ahnanel
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7.8. Beispiele fur die Leistungskonfiguration

7.8.1. Nachtzulage in Hohe von 50 % fir Mitarbeiter ~ und Kunde

Mitarbeiter- und kundenseitig sollen 50 % Nachtzuschlag gezahlt bzw. berechnet werden.
Achten Sie bei der Nachtzulage besonders darauf, dass sie mitarbeiter- und kundenseitig
getrennt ist.

Mitarbeiter: Der Mitarbeiter kann von 23 bis 0 und von 4 bis 6 Uhr 25 % Nachtzulage steuerfrei
erhalten. Fir diese Zeit sind die restlichen 25 % mit steuerpflichtiger Nachtzulage aufzustocken.
Fir die Zeit von 0 bis 4 Uhr kann der Mitarbeiter 40 % Nachtzulage steuerfrei erhalten. Die
restlichen 10 % sind mit steuerpflichtiger Nachtzulage aufzustocken. So muss auch in
TIME-JOB vorgegangen werden. Die folgenden Leistungen werden bendtigt:

Nachtzulage steuerfrei:

23 bis 0 Uhr mit 25 % / 0 bis 4 Uhr mit 40 % / 4 bis 6 Uhr mit 25 %
Nachtzulage steuerpflichtig:

23 bis 0 Uhr mit 25 % / 0 bis 4 Uhr mit 10 % / 4 bis 6 Uhr mit 25 %

Gehen Sie wie folgt vor. Spezifizieren Sie fir die Zeit von 23 bis 0 die steuerfrei Nachtzulage
(611) mit 25 %:

#‘@ Alle O KD O odttige
R : e Her- ;I
_ | Kiirzel |Leistungen s | 2 lami
| | so0sF! de NL
|| = 611 Nachtzulage steuerfre :|=_J
» 6’ Nachtzulage steuerfrai KD
I 611 Nachtzulge steuerfrei KD
] 611 MNachtzulzge steuerfrai KD
_| % 611l Nachtzulage N+

|[51 1] Nachtzulage steuerfrei |KD |

Herkunft  Kommentar 0 /355 .
Rechnung Lohn # Notz
Menge: Menge: Nachtstunden {gesamt)
Preis: Prais: Tarifgesamtentgelt
Prozent:| Prozent:| 40,00
mindestens:| Std. hﬁchstens:l Std. mindestens:l Std.  hichstens: Std.

Giiltigkeit allgemeine Optionen
— statische Goltigkeit ———————— — Giltigkeits-Optionen O mahnreleva_ljt
| | o montags O Reduktion UTZ/ATZ

y : O Abzugs-Leistung
[
ab Datum bis Datum :;?tlgf:nagl:s O Erhchung Tarifgesamtentgelt
— dynamische Giltigkeit & donnarstags O MNachberechnung
® Auftrags-Beginn o freitags # O Kunden-Tarifzulagen in V'S einbeziehen
O Einstellungs-Datum o s . O Erhfjhung Lo_h_nausﬁll _
giitig ab; | O Tarf-Beginn R O Zeiten RE—se.rtlg auf 15 Min. runden
O 01.01. akt, Jahr O kalendert3glich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
(O Ref.Dat. BZA-Zulage O wﬁchent-lich
erstmalig nach:| O Tagen L 2x pro wachentlich ._mtemaﬁ\r—(iruppen o
SEEE: O Wochen O monatlich 01 Gr.| Prf0|Leistung |Herk. |
@ Monaten S ; :
letztmalig ”3Ch:| O Kal.Monaten ® nur wenn gearbeitet wurde O 4
M Pausenzeit wird abgezogen |
T T— 5
zeitliche Giltigkeit ——————————— gt in Nenritag b
00:00 04:00 4,00 O beginnt am Folgetag
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer

Danach fugen Sie die Leistung zwei Mal aus dem Gesamtkatalog erneut ein. Definieren Sie die
steuerfreie Nachtzulage in Hohe von 25 % fur 23 bis 0 Uhr.
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I _ -, |Her- =]
_|Kirzel | Leistungen 24 B kunft
| 608F Branchenzus | ML

| = ﬁllllla-:!'lczulage stauerfre) [ NL J
I8 6! Nach'&utag_e steuerfrel KD

» 611 Machtzulage steuerfrei KD

I 811 Nachtzulzge steuerfrei | KD

[ %+ 6111 Nachtzulage ML j
|E611] Nachtzulage steuerfrei |HD

Herkunft Kommentar _
Rechnung Lohn # Notz
Menge:| | Menge:| |Nachf_f.tunden (gesamt)
Preis: | | Preis: | |Tar'tfgesamtentgett

Prozent:
mindestens: Std.

héchstens: Std.

Prozent:| 25,00
mindestens: Std.

héchstens: Std.

(O 01.01. akt. Jahr

(0 Ref.Dat. BZA-Zulage

erstrrialig nach:| ) Tagen

[ Wochen

@ Monaten
letztralig nach: O Kal.Monaten

— zeitliche Gilltigkeit

123:00 |00:00
ab Uhrzeit bis Uhrzeit

| 1,00
Dauer

O kalendertéglich

O wichentlich

[ 2x pro wiichentlich
O monatlich

™ nur wenn gearbeitet wurde
M Pausenzeit wird abgezogen
M gitt am Nenntag

O beginnt am Folgetag

Alternativ-Gruppen

Giiltigkeit allgemeine Optionen
— statische Giltigkeit — Gilltigkeits-Optionen O mahnrelevant
| | o montags [0 Reduktion OTZ/ATZ
’ : O Abzugs-Leistung
™ diensta
il s e T rr:?tzwnglis [ Erhéhung Tarifgesamtentgelt

— dynamische Giltigkeit ™ donnerstags [0 Machberechnung
@ Auftrags-Beginn o freitags O Kunden-Tarifzulagen in V5 einbeziehen
O Einstellungs-Datum M samstags O Erh@hung Lohnausfall

SR O Tarf-Beginn M sonntags O Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden

O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen

Prio:

01

ooooo

Gr. | Prio| Leistung ‘ Herk. ‘
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Definieren Sie die steuerfreie Nachtzulage in Hohe von 25 % fir die Zeit von 4 bis 6 Uhr.

Prozent:
mindestans: Std.

héchstens: std.

ProZent:| 25,00
mindaestens: Std.

héchstens: Std.

R ® ale O KD O giiltige
o . |Her= ﬂ
=
_|Kirzel |Leistungen 34 | 2 |unft
08F Branchenzuschlzg Kunde ML
| = 611 Machtzulage steuerfral ML J
& Nachtzulage steuerfrei | KD
I 611 |Nachtzulage steuerfrei | KD
[ 3 611 |Machtzulage steuerfrei KD
| ¥ 6111 Hachtzulage ML LI
|[Ei 1] Nachtzulage steuerfrei |KD
Herkunft Kemmentar 0255 .
Rechnung Lohn S Netz |
Menge:| | Menge:| |Mach13tunden (gesamt)
Preis:| | Prets:| |Tar'rfgesamtentgelt

allgemeine Optionen

(O 01.01. akt, Jzhr
(O Ref.Dat. BZA-Zulage

erstalig nach: | O Tagen

O Wochen

@ Monaten
letztmalig nach:| O Kal.Monaten

— zeitiche Giltigkeit
04:00 06:00
ab Uhrzeit bis Uhrzeit

| 2,00
Dauer

Giiltiakeit
— statische Giiltigkeit — Gilkigkeits-Optionen
| | ™ montags

ab Datum bis Datum ™ dienstags
= e ™ mittwochs
ynamische Giltigkeit W donnerstags
@ Auftrags-Beginn ™ freitags
(1 Einstellungs-Datum ™ samstags
giiltig ab: | O Tarif-Beginn ™ sonntags

O kalendertdglich

O wichentlich

O 2x% pro wichentlich
O maonatlich

™ nur wenn gearbeitet wurde
M Pausenzeit wird abgezogen
™ gilt am Nenntag

O beginnt am Folgetag

O mahnrelevant

O Reduktion UTZ/ATZ

O Abzugs-Leistung

O Erhahung Tarfgesamtentgelt
O Machberechnung

O Erhahung Lohnausfall

Alternativ-Gruppen

O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen

O Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen

Prio:

Gr.| Pr|'0| Leistung

| Herk. |

Ooooooo
F= (R [ O TV I NS
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Im Anschluss definieren Sie die steuerpflichtige Nachtzulage (618). Spezifizieren Sie fur die Zeit
von 23 bis 0 die Nachtzulage mit 25 %.

R @ ale O kD O giikige
+ . |
_|Kirzel | Leistungen 24 = Efr:ft B
.| = ﬁlB_ria-:i'a-:zL:!age steusrpflichtig ML
3 6’ Nachtzulge steuerpflichtig KD
L 618 Nachtzulage steuerpflichtig KD J
I 618 Nachtzulge steuerpflichtig KD
Il 619 _E-a:n;'ur::';cszuiage sbeuarfrel ML
|| ¥ 621 | Sonntagszulage steuerp L

|E518] Nachtzulage steuwerpflichtig KD

Herkunft Kommentar -
Rechnung Lohn #  Notz
Menge:| | Menge:| |Nachtjtunden {gesamt)
Preis: | | Preis: | |Tarifgesamtentgeit
Prozent: Prozent:| 25,00
mindestans: Std.  hiichstens: Std. rrindestens: 5td.  hochstens: Std.
Giiltigkeit allgemeine Optionen
~— statische Giiltigkeit ~ Giittigkeits-Optionen O mzhnrelevant
I O Reduktion UTZ/ATZ
| | o e
ab Datum bis Datum I ]?”Siﬁgczs O Erhihung Tarifgesamtentgelt
— dynamische Gultigkeit 'Eﬂ donnerstags O Machberechnung
® AuftragsBeginn IE fré'rlzgﬁ O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
O Einstelungs-Datum I St O Erhchung Lohnausfall
giiltig ab: | O Tarif-Beginn o ot O Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
) 01.01. akt. Jahr (i aidniartanich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellan
) Ref.Dat. BZA—Zulaga ; O wachentiich = T = =
: h'| C1 Tt | O 2 pro wochentlich Alternativ-Gruppen i
o W et ) Wochen | O monatiich 01 Gr.‘ Prl’o|LeEstung ‘Herk. ‘
® Monaten g ;
letztmalig nach:| O Kal.Monaten "B nur wenn gearbeitet wurde B
| M Pausenzeit wird abgezogen 0
~ zettiche Gultigker | 5
zeftliche Gultlgl-.cert . B gitt am Nenntag B
23:00 |00:00 | 1,00 | O beginnt am Folgetag
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer | ||
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Danach fugen Sie die Leistung zwei Mal aus dem Gesamtkatalog erneut ein. Definieren Sie die
steuerpflichtige Nachtzulage in Hohe von 25 % fir 4 bis 6 Uhr.

®® ale O KD o
F . . |Her- |=]
s
_|Kirzel |Leistungen 2% | P sk
I 611 |Machtzulage steuerfrei | KD
i 611 |Nachtzulage steuerfrei _ KD
U] % 6111 1ach ge ML J
tzulage steuerpfiichtig ML
id &, Nachtzulage steuerpfiichtig | KD
3 618 Machtzulzge steuerpflichtig KD+
|[6 18] Nachtzulage steuerpflichtig KD
Herkunft Kommentar ;
Rechnung Lohn /  Notiz
Menge:| | Menge:| |l‘43ch'r_~'.tunden (gesamt)
Preis: | | Preis: | |Tat'tfgesamtentg elt

Prozent: Prozent:| 25,00
mindestens: Std. hdchstens: Std. mindestens: Std.  hichstens: Std.

Giiltigheit allgemeine Optionen
— statische Giiltigkeit  Giltigkeits-Optionen O mahnrelevant
| | & montags O Reduktion UTZ/ATZ
’ : O Abzugs-Leistung
M diensta
ab Datum bis Datum o rr:?ttnwngljs O Erhihung Tarifgesamtentgelt
— dynamische Gultigket ———— | donnerstags O Machberechnung
@ Auftrags-Beginn o freitags O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
() Einstelungs-Datum ® samstags O Erhdhung Lohnausfall
giiltig ab: | O Tarif-Beginn o sonntags [0 Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
O 01.01. akt. Jahr O kalendertagiich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
(O Ref.Dat. BZA-Zulage O wiéchentich
i i | T O 2x pro wichentlich Alternativ-Gruppen Prio:
er nach: ;
O Wochen L monatlich 01 Gr.| Prio|Leistung |Herk. |
® Monaten g g
letztmalig nach: O Kal.Monaten ® nur wenn gearbeitet wurde O 4
M Pausenzeit wird abgezogen 0O
T e 5
zeitiche Giltigkeit it sy Nisiritag =
04:00 |ﬂ'5=ﬂ’ﬂ | 2,00 O beginnt am Folgetag
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer
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Definieren Sie die steuerpflichtige Nachtzulage in Héhe von 10 % fur die Zeit von O bis 4 Uhr.

®@ ale O KD [ guftige

¥ . . |Her- []

B
_|Kirzel |Leistungen 34| P |k
%+ 6111 Hachtzulzge ML

| ﬁla_iia-_ rzulage steuerpflichtig | ML

i &) Nachtzulage steuerpflichtig . KD

[ 618 |Machtzulage steuerpflichtig . KD

[ 3 618 |Machtzulge steuerpflichtio KD

|| 610 | Senntagszulage steuerira ML ll
|E6 18] Nachtzulage steuerpflichtig |I(D

Herkunft Kommentar
Rechnung Lohn # Notiz |
Menge:| | Menge:| |Hach1’5tunden {gesamt)
Prais: | | Prais: | |Tarifgesamtentg elt

Prozent: Prozent:| 10,00
rindestens: Std.  héchstens: Std. rnindestens:| Std.  hichstens: Std.

® Pausenzeit wird abgezogen

Giiltighkeit aligemeine Optionen
— statische Gultigkeit — Glltigkeits-Optionen O mehnrelevant
| | ™ montags O Reduktion UTZ/ATZ
, - [0 Abzugs-Leistung
M dienstags
inlidl ks Bt o mittwnghs O Erh&hung Tarifgesarmtentgelt
— dynamische Giltigkeit & donnerstags O Machberechnung
g E‘-“P;tm"g}%%ng o fraitags g E;Jhanheunr;;'al_rgtél:ﬁsg"m VS einbeziehen
instelungs-Datum M samsta
qiiltia ab: O Tarif-Beginn o innmgi O Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
(O 01.01. akt. Jahr O kalendertsgiich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
(0 Ref.Dat. BZA-Zulage 0O wichentlich i "
[0 2x pro wiichentlich Alternativ-Gruppen B
erstmalig nach'| (0 Tagen P
. O Waochen 0 monatiich g ; Gr.| Priu|Leistung |Herk. |
@® Monaten =
letztrralig nach: O Kal.Monaten || "t e wann gearbeitet wurde O 4
[F] 5
O6

— zeitiche Giltigkeit @ git 3m Nenntag

'00:00 04:00 | 4,00 O beginnt am Folgetag
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer
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Die Nachtzulage fur den Kunden (611F) braucht lediglich einmal spezifiziert zu werden, da hier
die unterschiedlichen steuerlichen Auspragungen nicht bertcksichtigt werden mussen.

@ ale O K0 O giittige
g = o |
| Kiirzel Leistungen 34 B :f;ﬁ =l
. = 611F _II3=:i'::_-|a|;-'.- [ [ ML
[ 3 611F Machtzulage KD
. - 618 Nachizulage steuerpflichiig ML J
18 618 _Nachb{ulag_e steuerpﬂichtig _ | KD
I 618 | Nachtzulage steuerpflichtig _ | KD
[ 618 | Nachtzulage steuerpflichtig _ | KD ll

|[611F] Nachtzulage |kD

Herkunft Kommentar 0/ 255 -
Rechnung #  MNotiz
Menge:| |Nacl113tunden (gesamt)
Preis:| |BaS-|ssat2 2
Pruzent:| 50,00
mindestens: Std. hﬁchsten5:| Std.

Giiltigheit allgemeine Optionen
— statische Giltigkeit — Giiltigkeits-Optionen O mahnrelevant
| | o montags O Reduktion UTZ/ATZ

g O Abzugs-Leistung
i M dienstags
ab Datum bis Datum o mittwnghs O Erha@hung Tarifgesamtentgelt
— dynamische Giltigkeit ¥ donnerstags O MNachberechnung
@ Auftrags-Beainn o freitags g E?hn'g'dheunr;;a&&r;':ﬁ&:n V'S einbeziehen
() Einstellungs-Datum o samstags
giiftig ab: | O Tari-Beginn o sunnt—dgs O Zeften RE-seitig auf 13 Min. runden
() 01.01. akt. Jahr O kalendertiglich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
() Ref.Dat. BZa-Zulage O] wischentic
. - | O Tagen O 2x pro wachentlich Alternativ-Gruppen i [
erstmmalig nach: . : : A
O Wochen O monatlich g é Gr.| Prlo|Le|stung ‘Herk.
_ ® Maonaten O3 1 25 Uberstundenzusch NL
letztrralig nach: Q Kal.Monaten || | '&f nyr wenn gearbeitet wurde ||| o 4 1 50/ Sonntagszuschlag NL |
— zattiche Galtigker: g :?tu;?ﬁe[tn:gz abgezogen ||| o 5 1 50 SDnnGgszuIaghelast ML
o 06 1 24 Samstagszuschiag NL
23:00 06:00 !_7.-‘]'3 O beginnt am Folgetag 1 25 Nachtzulage stfr. |NL
ab Uhrzeit bis Uhrzeit Dauer : : ~
1 25 Nachtzulage steuenL x|
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7.8.2. Schichtzulage

Fur die Spatschicht soll eine Spatschichtzulage in Héhe von 10 % an den Kunden und den
Mitarbeiter erzeugt werden. Die Leistung wurde in die Alternativ-Gruppe 1 aufgenommen und
mit der Prio 10 versehen. Die Zahlung / Berechnung der Spatschichtzulage ist auf 14 bis 23 Uhr

festgelegt.

Lemtusgn- Konfigurakuos

&0 B 9 i, 0 e,

:::.:|1 | Spatuchich Erilags

-';“-:“ !’F- T s - —— I r =0
| -| IGrsamtstunden Menga:: | Gesmtstundon
e & "hﬂ‘ﬂl’: | Guesamts turi { I
.:5;; | Prai: | | Boasissaitr Pres: | Tarif pesamtonbjelt
. Prozent: | 10,00 Progent: | 10,00
[ sl hochstens]  Std. mindestenc:l  Std.  héchstens:| 5,
algemeine Dptionen
Glikghaits Ootionen 0 maharelevant
- g bt
Ceatiam P : 0 Ekshung Tefgemntentsel
! kb 0O Hachberechnimg
T3 Aultrags-Began = ':-"-E SEFl O Kurdan-Tarfzulagen in VS enbezehen
O Enmebungs.batum | | gemstags O Erhohing Lohnaosfal
o | O TarfBegin EH O Zefen RE-soityg auf 15 M. nandan
gk 3k O 01001, 2kt Jar I:I ’Iu. IALAG) ek £ pL-Mange md KD-Mangs glechstalan
O Ref.Dat. BZA-Tubge | e s ehanrich =0
= O 2x peo wochentich A oo .
G Wochen || {{ELERORSERER 21 el Pro Leistung ek, |2
Mot —————— 52 1 5 ibersundenauschio HL
O Kt Monaten | ot it swenn geachetit wurde | iy 1 1 Spatschichizulags AZ
|| Paussruer wid abpesogen | |5t 1 50 Seantagenclge severe HL |
_ g gt am Heaniag Os 1. 24 Samemagsmuschibg h
e 9,00 Begnnt aim Fogetay 1 25 Wpchtoubige seuerirel AZ
| Dt S S Bt il 1. 5 Hachizubge deverfral IO |
B Hinwestaxts anztigen
I 4 reert | tow 63 secten | 9K venizA
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7.8.3. Schichtzulage in der Frihschicht

Arbeitet der Mitarbeiter langer aus der Frihschicht heraus, soll er dann Spatschichtzulage
gezahlt bekommen, wenn er mindestens zwei Stunden in die eigentliche Spatschichtzulage
hineinarbeitet. Die Leistung wurde noch in die Alternativ-Gruppe 1 aufgenommen und die Prio
10 vergeben, so dass der Spatschichtzuschlag im Falle des Kollidierens mit einem
Sonntagszuschlag nicht gezahlt wird (die Prio ist der Vergleichswert fur den Fall, dass mehrere
Leistungen einer Alternativ-Gruppe aufeinander treffen).

: s Ennfiguration
R R e g o | <istunas Konfigurs
i T T e SpansebiehErilage
_{Sicit 7 @ | | Rechaung Lohn
B P ] = !
{ Menge: | lrsamistunden = Menge: | esmbbunden
M = sl = 3 0 b .
.5:::‘ : Prass ) ) _,‘L._,g.;\-l,.gliji - Fr@g:_m . Tarif aesaemDen Toall
: Progent: | 10,00 Progents| 10,00
mindostens: | 2,00 Sd.  héchstens: grd, mindéstens| 200 Std,  hochstens: | .
[ statsche GUEGH, — 1 - Gangker-Ootonsn - | O mahnrekevant
= | R | O Reduktion UTZSATZ
| - - | |18 montags 3
st O atmugs-Lestung
| *mm S b Pt 1 :ﬂ'ﬂmdlﬂ | O1 Erhobung Tarfgesamtentgek
[ eynameche Culigiel [ —— | 0 Nachbgrechnung
0 AuftragsEegrn B ' i Kunden-Tarfpsagen n Vi enbepghen
0 Esmstebmgs-Datum ] |0 Erhitiung Lohoaustd
oy b F Tard-Begnn R minags | O Zezen RE-Setyg 3uf 15 MA. rundin
|0 0100, akk, Babe |03 ialeridartaghch [ PLMenge mit KD-Menge glechmmebin
O Ref.Oat, B2A-2uage || | 05 itichiantich '
arstrvaily nach: | 0 Tagen |3 2xpro whchentich ARernativ-Gruppen i B
i il O Wk 0 menatich E; G Priojleistng =
! . & Monatan it == 11 X5 (heerphdenschiy L
| leratrealy nach:| [ KalManaten [ [} B rar worn gearbarer worde || 5 § 1 10 Spatschichiuiage AZ
- ¥ Pasenpes wrd abgesogen ||| 1 S Senntagunobge steuerfrel He
M!w . P I'Egl:ammrnm E: 1 i‘hfrﬁmﬂrhﬂ M
| 14:00 [ 220 | B0 | [ beginnt am Folgetag t
| wubmer  beUnmer  Dauer | | Y SHdeiio: M AL
i : 1\ 25 Nachizubge seussirei - =l
& Heweistexts ancegen
Tour-Pasung 8ifngs
o Rt | O Mok B *
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7.8.4.

Nachtschichtzulage in der Frithschicht

Der Mitarbeiter in der Frihschicht bekommt die Nachtschichtzulage nur dann bezahlt, wenn er
mindestens ab 05:15 Uhr arbeitet. Hierzu sind sowohl die mitarbeiter- als auch die
kundenseitige Nachtzulage (611 bzw. 611F) anzupassen. Dies wird erreicht, indem die
Nachtschicht auf ,mindestens 0,75 Std." gesetzt wird.

L S SR - —
A Al 1E11T Hachizulage steunrms |
Nmt g L Iil!.!. l I “’EWE%' FL*\.I‘Ithl-lllle [I;H-s..an:!;l
_E'Sﬂt L) m' 1 FNFE T |r|II R ||11!-'-nl:4: ot
= prozent: | Prozent:| 25,00
i estens: | sl hbchitesii e, mindestens: | 0,75 Std,  hiochstens:|  sid,
+ staksdse Gokgial Gk is-Optonen “1Ea] n'nhnrnl-rﬂn.
| . =] = | = m‘gﬂ;'"“"' O Reduktion UTIFATE
| i . O Abnugs-Lesrung
, *‘ m “““"'.“ | : o hs O Efvshung Tarfgemmientgel
- dmamsche Gutighat: B8 sonsecat 0O wachbarechnueg I
B AufragsEegrn || % femsas O kurden-Tarfriagen n V5 enbazehen
) EnselsgDaum || | B crarags O Ermohung Lohnausfal
gl ab:| O Tarfdegnn | B sonitags L1 Zeken RE-sakig a0t 15 Min, nunden
3.01.01. akt, Jahr O ielendartigich 0 PL-Mange mit KD-Mangs ghachstalen
3 Ref.Dat, BTA-Zulge O wochensich s
| ertmabgnache] L) Tagen :Eil:i!‘rnmw:rm\mﬂ:h | AR Grpg o S -
| i O Wodhien [| Y manatich &1 Gr.| PriolLeteung :l-hu!';;‘
, : [ Zo | I T [
|l k| O KatHonaten | G nor wene geabemst worde || 5 5 | 1 10 Spacschichtubign Az
T ek iy | B Pausenzet wrd abgerogen 1 50 Scemtageroage sevdrdre HL
- egbche - os
s i : [| & gt am Henatag 6 | 1 24 Samstagsnuschbg ML
i:l’l!l]l]' L] | F00 Em] beginnt am Falpietag 1 2% Hachz e
ab Uhifek: b Uhzak Bver | | age sheueriral AY
|L il 1 25 Nechuubge steverfrel o =]
W Hrrwestadte anzegen :
iR wwor | (5 N i AL Sl
Ti6115] Rachtaulage az
| Sehicht 7 stn | | Rechoung iy’
.!m : HEﬂﬂE.:E. | Nachisiundan Inp-s.,..rnl:'l o
JSnr e imé'_ i {Rameats 2
ProTents | !5,01}
mindestens:| OUF5 Std. hochstens | st
GRSl S . Bllgemaing Dptionsn
| - stisce Glkighet - = | O rrahnreizvant
Ir =y [ & I3 0 Redukton UTZIATE
- Batur b Datarn .: xﬁé &2 Sl Laliion
[ e T T A -EH mrwochs O Efchung Tarfgesmientoak
[ dyrarmesche’ Glkigha 1@ donnarstags 0 Bachbarechnang
#® AufrageSegnn | freags 0 sunden- Tanfragen i W5 enbemahen
) Enstelungs-Datum i semerags 3 Ertiheng Lohrausfal
g 2b: |0 Tard-Haging & sone O Zetan RE-seitp 3ol 15 Mn. rondén
O 91,01, akt. Jahr 1| O] Eakendastaon O PL-Menge mit KD-Merge gieichstelin
C} Eaof Gat, BZA-Tuage a wichentich | . 5
o [ [ Taen {110 2x pro wichentich | Alternativ-Gruppen o L
RIS 18 Wachen {2 memesa B e I 5
| W Morgtgn I O3 1. 2% (hesitundensusching HL
Imhmlnmdil O KatMonaten || o i wenn pearbeet winde Oa 1 Spatechichtrulign AZ
setiche Galighet — i s oS R L Scsnbositos Mouhi ot
||¥1'M 00 | 800 |50 begnnt am Foketeg e i gmwﬂ n
) TR il 5 Naththulge setedre AZ
ol it | 1. 25 Nachrrubige seuertral He =]
E Hirwaistate aneigen
E i Feport v Mot fh sonkhom | K b o
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7.8.5. Nachtschichtzulage in der Spatschicht

Arbeitet der Mitarbeiter in der Spétschicht langer als 23 Uhr, so bekommt er den Nachtzuschlag,
wenn er Uber 1 Stunde in der Nachtschicht arbeitet. Hierzu werden die Nachtzulagen (611 bzw.
611F) spezifiziert, indem ,mindestens 1 Std.“ gesetzt wird.

200 Xt O

| Schicht 3k |
E :F""h : Menge:| 1 Menpe:| |Hachtstunden (posanit)
b 5pat ] Preks | - Pras:| | Tard gy bentgedt
: Prozents| Prizentz| 25,00
mindustons:| St hachiens:| std. mndostens;| 1,00 St Rbchstens:| sed,
- ganichy Gibighot — | 1 Gilkgkets-Optionen O rohrdslevant
:: o ia —_— 'l: e I.D mmum;‘n
- ]| . ;:::g; O Abzags-Lernang
Gatum o il 8 retaochs O Erhohung Tanfgesamtentpet
 dyramache GUkighket i donnecacd O Hachbatachmung
W AufrageBEgnn o Fromans O Konden-Tarfrubgen n VS enbezshen

O erhahung Lobmausial

O Enstebungs-Datum || || 87 camerags

ab: | ) Tarf-feginn i O Zeten RE-setig 3uf 15 Min, ninden
S0 3 0108, 3kt Jahr P mﬁ:i ich |III PLHenge me KD-Hange ginchstaben

0 Red.Dat. B24-Zulge | |0 wischantich 1 =

= 1] 0 2t pro wiichianiich Alcernath-Gruppen ]
| efstrabg pach: i Tagen Bl | ] ]

I 3 Wochen i LI monatich |gé Gr.| - PriojLeistung : EMI#
| & Monaten {! dlas 1 25 Ubarstundanpuschbg HL
{fatztmatg rach: | O K3l Monaten (|| & nurwenn gesrbober wusce || o o 1 10 spatschichizulage AT
A —— = || 8 Pmsenzet wrd abgeragen 1 50 SonnfageuiEge secerfre HL
:_W’“_m_ e || 8 g am Hensg E : 1 74 Saererapunisching L
|[23:00 jLETE ] | 00 ' O beginnit am Folpets) 1 3% Hachtnuge e AT

i i e | I 2% Hachtzubge everfral W i=
W Hrwestexte soeigen

308 X 54 Ol

1611} hachtulge

| Schicht 3 akin | | Rechoung lirife
i % Mewni| | Hachestunden (pesamnt)
pfﬁpﬂ: i Prais; = _-Elaws.s..-h 3
3 Proeents | 2%,00
mindeeens: | 100 Std. hachsturs: | s,
- statechy — - - GRkAREOptonan 1| O raheneievant
[ Fatieths Giikigket — — | f R =™ UTZIATE
| # = L b b i : WMWFF O Abzige-Lastung
_#bgben & Datur | o rrt:'-vuch; . [} Efushurg Tarfgasamtential
 dymamiche Glkgke? - -+ -: B Aciheatg O Nachberechmung
" [® sufragsBegnn il fearags O Kunder-Tarfaibgen n V5 enbenehen
O EnstelungsDaren || || 8 crerags O Erhohung Lahnausfal
glkig ab: | O Tarf-Bagiin [ | ¥ spentags O3 Zeken RE-satig 3uf 15 M. nuniden
O D101, 2kt. Jahr | O iandarzigich | [ Fldsngn mk KD-Moenge giechstodan
O Ref.at. B2A-Zubge || || 5 \ackantich ;
| S T Tagen | O 2eono wochentich l “@W Pl 23
LS v [ et D |Giirmitesng [t |2
| — | Honatan L. Alo ; 1 25 Ubersturdenzuschiag L
;wﬂlﬂﬂ' i KalMgraten il : i wanh geaibeRet wurde || 5 4 1 10 Spatschichtzubgs AL
ek e AR — ~ | B Pausenzer wrd abgaregen ! 50 Seentageniege steerfre H
[ ekkhe GORghek = | 8 ok am entag g: 1o ekl .
2300 Lty (00 | T3 begrat am Folgetag 1 35 Hachtoubig Seuerfre Az
s Uhmer  bisiiberer  Dsuer | P
._| il 4| 1. 2% Machtoulige steuerfrel m =
B Eniveistete antegen
: A R | S te | o il I St
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Sonntagszuschlage in der Nachtschicht

Der Kunde zahlt 25 % Nachtzuschlag von 23 bis 6 Uhr. Die Ausnahme bildet hier der Sonntag.
Lediglich am Sonntag in der Nachtschicht zahlt der Kunde von 22 bis 6 Uhr 40 %
Sonntagszuschlag, wahrend der Mitarbeiter von 22 bis 04 Uhr 50 % Sonntagszuschlag
steuerfrei und von 04 bis 06 Uhr 50 % Sonntagszuschlag steuerpflichtig erhalt.

Der regulare Sonntagszuschlag (S5) wird spezifiziert und die Gultigkeit auf O bis 22 Uhr

begrenzt.
| |=s5
» 55 Sonntagszuschlizg
= 55 Sonntagszuschlag
| * s5P :

[55] Sonntagszuschlag

Rechnung
Menge: -Sonntagsstunden
Preis: |Basissatz 2
Prozent: |100,00
mindestens: Std. hochstens:|
Giiltigkeit
|~ statische Glltigkeit
v -
ab Datum bis Datum

- dynamische Giltigkeit

® Auftrags-Beginn

O Einstellungs-Datum
giiltig ab; | O Tari-Beginn

O 01.01. akt. Jahr

() Ref.Dat. BZA-Zulage

erstmalig nach: {3 Taaen

O Wochen

@ Monaten
letztmalig nach: O Kal.Monaten

zeitliche Goltgkeit
| 00:00 122:00
ab Uhrzeit bis Uhrzeit

Dauer

kD

Herkunft Kommentar 0255 .
Lohn #  MNotiz
Menge:- sonntagsstunden
Preis: Tarifgesamtentgelt
Prozent:| 50,00
Std. mindestens: Std. hiachstens:| Std.
allgemeinve Optionen

i~ Gulrigkets-Optionen O mahnrelevant
T s O Reduktion UTZ/ATZ
O dienstags O Abzugs-Leistung
O mittwochs O Erhéhung Tarfgesamtentgelt
O donnerstags O Machberechnung
H etk O Kunden-Tarifzulagen in V'S einbeziehen
O samstags O Erhéhung Lohnausfall
W sorinitags [0 Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
01 kalendertaglich O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
O wiichentlich = Brio: 50
O 2x pro wichentlich Al_tematrv-leppen it
0 monatiich g 1 Wies Prl'o!Leistung

2 —

! O3 1 25 Uberstundenzuschiag
nur wenn gearbeitet wurde O 4 1 60 Sonntagszuschlag st.sv.pfl.
™ P;usenze'rt wird abgezogen || g 5 1 50 Sonntagszuschiag
E"t o Nennmlg Os6 1 50 Sonntagszuschiag

onnkam Heaetag 1 50 Sonntagszuschlag
1 24 Samstagszuschlag
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Der Sonntagszuschlag S5 wird ein zweites Mal beim Kunden aus dem Gesamtkatalog eingefugt
fur die Zeit von 22 bis 6 Uhr mit 40 % kundenseitig und 50 % mitarbeiterseitig konfiguriert.

55

Sonntagszuschlag

L| + 55P

Sonntagszuschlag

[$5] Sonntagszuschlag

Rechnung

Menge: |
Preis:

Prozent:

mindestens:

Giiltigkeit

|Sonntagsstunden

|Basissatz 2
40,00
Std.

statische Gultigheit -

ab Datum

b -
bis Daturmn

: dynamische Goltigkait -

gultig ab:

erstmalig nach:

letztmalig nach:
: zeitliche Giiltg
|22:00

ab Uhrzeit

héchstens: |

(O Auftrags-Beginn
() Einstellungs-Datum
(O Tarif-Beginn

() 01.01. akt. Jahr

() Ref.Dat. BZA-Zulage

O Taaen

O Wochen

® Monaten

O Kal.Monaten

e 6 L~ i

keit -
|06:00
bis Uhrzeit

| 8,00
Dauer

KD
Herkunft Kommentar 0 /255 =
Lohn # Note
Menge: | Sonntagsstunden .
Prais: | Tarifgesamtentgelt
Prozent: 50,00
Std. mindestens: std.  hdchstens: | Std.
_aligemeine Optionen
Giiftigkeits-Optionen O mahnrelevant
montags [ Reduktion UTZ/ATZ
dienstags [0 Abzugs-Leistung
mitbwochs [ Erhéhung Tarfgesamtentgelt
donnarstags [ Machberechnung
freitags [ Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
samstags O Erhéhung Lohnausfal
sonntags [ Zeiten RE-seitig auf 15 Min. runden
kalandertslich [ PL-Menge mit KD-Menge gleichstellen
wiichentlich . R
2x pro wichentlich _Alternativ-Gruppen s
monatlich ; Gr.| Prio|Lelstung
i llga 1/ 25 Uberstundenzuschlag
M nur wenn gearbeitet wurde | O 4 1 60 Sonntagszuschlag st.sv.pfl.
M Pausenzeit wird abgezogen 5 1 50/ Sonntagszuschiag
o git am Nenntag Os 1 50 Sonntagszuschiag
L1 beginnt am Folgetag 1 50/ Sonntagszuschlag
1 24 Samstagszuschlag
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Fur die Zeit von 4 bis 6 Uhr wird die steuerpflichtige Sonntagsleistung mitarbeiterseitig mit 50 %
aktiviert und den Alternativ-Gruppen 1 sowie 5 zugeordnet. Durch die Zuordnung der Prio 60
schlagt der steuerpflichtige Sonntagszuschlg die Nachtzulage in der Alternativ-Gruppe 1 und die
Sonntagszuschlag in der Alternativ-Gruppe 5.

| 10006 SAUBER

v
F@ ale O KD
_ | Kiirzel Leistungen
112 55 Sonntagszuschlag
(=] 55 Sonntagszuschlag
il — ssp ragszuschia f
» Ssp Sonntagszuschlag st.sv.pfl.
[ R tunds )
| uz

[$5P] Sonntagszuschlag st.sv.pfl.

Rechnung

Menge: |
Preis:
Prozent:

mindaestens: Std.

Giiltigkeit
statische Glltigkeit -
- -

ab Datum bis Datum

- dynamische Giiltigkeit -

O Auftrags-Beginn
(0 Einstellungs-Datum
O Tarif-Beginn

O 01.01. akt. 1zhr

oiilbig ab:

erstmalig nach: O Taaen

O Wochen

@ Monaten
letztmaliq nach: O Kal.Monaten

zeitliche Giiltigkeit -
|04:00 06:00
ab Uhrzeit bis Uhrzeit

htichstens:

(O Ref.Dat. BZA-Zulage

DEUE!F}
S 1k

| O kalendertaglich

| O wdchentlich

| O 2x pro wichentlich
| O monatlich

M nur wenn gearbeitet wurde
M Pausenzeit wird abgezoge
M git: am Menntag

M beginnt am Folgetag

KD
Herkunft Kommentar -
Lohn # Motz
Menge: | Sonntagsstunden
Preis: | Tarifgesamtentgelt
Prozent:| 50,00
Std. mindastens: Std.  hochstens: | Std.
aligemeine Optionen
Giiftigkeits-Optionen U mahnrelevant
[T montags o] Redul-:tlnn.U'IZ."A'IZ
| : O Abzugs-Leistung
O dienstags .. :
| 2 O Erhéhung Tarifgesamtentgelt
O mittwachs
(e O Machberechnung
1 : O Kunden-Tarifzulagen in VS einbeziehen
O freitags k
Ve i ] Erhnhung Lu.h.nausfall _
[ ot [ Zeiten RE-seftig auf 15 Min. runden

O PL-Menge mit KD-Menge gleichstellan

| ﬁltgrnaﬁw—(iruppen

Prio: | Eﬂ/
1 Gr.‘ Pri0|Leistung

25 Uberstundenzuschlag

60 Sonntagszuschlag st.sv.pfl.
50/ Sonntagszuschlag

50 Sonntagszuschlag

50! Sonntagszuschiag

24| Samstagszuschlag

e i e e e
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7.10. Weitere Moglichkeiten in TIME-JOB Leistungen
Anbei der schematische Aufbau der Leistungskonfiguration mit TIME-JOB:

Basis-Laistungsdefinitionen

:

Konfiguration der Geschaftsstells

l

|

Kunde

Fersonal

:

:

Arbeits- Arbaits-

zeitmodell

platz

F

i

Auftrag

.

Einzalz der Leistungen im
Tatigkensnachweis des Auftrags

zu hinterlegen.

uolEXLIPOI

v

Neben der Konfiguration am Kunden und Auftrag gibt es die Mdglichkeit, Abweichungen am

Personal, Arbeitszeitmodell und Arbeitsplatz zu hinterlegen.

Basis fur die Rechnungsstellung und Lohnabrechnung sind immer die am Auftrag gultigen
Konditionen unabhangig von Ihrer Herkunft (Kunde, Personal, Arbeitszeitmodell, Arbeitsplatz).
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8. Rechnungen

Die Erstellung der Rechnungen erfolgt in TIME-JOB in zwei Schritten. Zunéachst erstellen Sie
den Rechnungsvorschlag und im Anschluss daran drucken Sie die Rechnung.

8.1. Rechnungsvorschlag Zeitarbeit

B Rechnung
Zeitarbeit
Freie Rechnung
Journal
Offene Posten

Neue Rechnungsvorschlage erzeugen Sie gefiltert tber IEI Sie haben die Mdglichkeit,
entweder alle offenen Stunden zu berechnen oder gezielt fir einzelne Kunden, Kalenderwochen
oder Auftrage Rechnungsvorschléage zu erstellen. Durch die im Unternehmensstamm
hinterlegten Daten wird entweder eine Wochen- oder Monatsrechnung erstellt. Das Layout der
Rechnung orientiert sich an dem im Unternehmensstamm hinterlegten Rechnungsformular
(siehe Kapitel 4.1).

Lassen Sie den Filter frei, werden fir alle noch nicht berechneten Stunden
Rechnungsvorschlage erstellt. Durch die Einschrankung von Werten im Filter reduzieren Sie
diese auf die ausgewahlten Kriterien. Hier ist auch die Mehrfachauswahl mdglich. Wichtig:
Setzen Sie das Hékchen in der Spalte ,Nicht®, kehren Sie die getroffene Auswahl um.

= Filter RE_VS ausfillen = @

Filter-Kriterien |Nicht| Operator | Wert und Wert

Datum Zwischen

Kalenderwoche Zwizchen

Zwischen
“wie Anfang
Zwischen

AU-Nummer
KD-Suchname
KD-Nummer

Oooooano

~/  Ausfilhren | #<  Abbrechen

TIPP: Um zu Uberprifen, ob fir einen bestimmten Zeitraum noch unabgerechnete Stunden
existieren, fuhren Sie den Filter fur diesen Zeitraum ohne eine weitere Einschrankung aus.
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In der oberen Bildschirmhélfte werden Ihnen die unterschiedlichen Rechnungsvorschléage
angezeigt. In der unteren Bildschirmhélfte werden alle Bestandteile zu dem in der oberen Halfte
ausgewahlten Rechnungsvorschlag angezeigt.

G

UDPBARZLI ]

Grunddaten
Disposition
Untermehmean
Dienstleister
Bewerber
Personal
Vermittiung
Auftrag
Projekte
Zeiterfassung
B Rechnung

Zettarbeit,
Vermittiung
Freie Rechnung
Journal
Zuschusgournal
Offene Posten

Lehn
Internes Personal

Lk g

> §§ O eigene RV A R @ 1)
o2
| w |
KD—Nr.IKunde | von | bis ‘ Mem)_|Trennungs—Kn‘cerls.ln o
| Betrag| von
C ;

Tag | Datum |Leistung 12 | Menge| Preis| % | Betrag| Auﬂrag|Mitarheiter | = || THL-Einzeln
BIFr 01052012 Abeitsstunden 7,00 28,00 19600 11 AUGSBURGER, AN" | THL-Sammel
IR 01.082012 Arbeitsstunden 7,000 30,00 210.00 13 MOLLER, MARIE
|k 01.06.2012  arbeitzstunden 8,00 20,50 164.00 1/KOCH, EMMA
I |m 01.06.2012  &rbeitzstunden 3,00 20,50 61.50 5 BAKER, JAMES
Ik 01.06.2012  &rbeitzstunden 7,00 20,50 143.50 3 LEHMANM, ROBER
i 01.06.2012  &rbeitzstunden 3,00 20,50 61.50 20 WINTER, PATRICK
|k 01.06.2012  arbeitzstunden 3,00 20,50 61.50 19 LORENZ, GRACE
|m 01.06.2012  &rbeitzstunden 3,00 20,50 61.50 2 5CHULZ, HANNA
[ [F 01062012 Nachtzulage 0,50 20,500 25,00 2.56 1 KOCH, EMMA
i 01.06.2012 ' Nachtzulage 7,00 20,50 25,00 35.88 3/ LEHMANN, ROBER"
|k 01.06.2012  Nachtzulage 3,00 20,50/ 25,00 15.38 20 WINTER, PATRICK
: Fr 01.06.2012 Machtzulage 3,00 20,50) 25,00 15.38 19 LORENZ, GRACE
[ ] 1.028,60

Weitere Details zur Rechnung erhalten Sie mit Doppelklick auf die Rechnungszeile. Hier kdnnen
Sie die Zahlungsbedingungen noch umwahlen und eine Rechnungsbemerkung eintragen. Die
Bemerkung wird auf der Rechnung angedruckt.

= Rechnungs-Vorschlag bearbeiten @
01.06.2012 30.06.2012 1.028,70 195,45 1.224,15
Zeitraum Beginn Zeitraum Ende Netto MwSE. Brutto
v
StatusStorno-Nr.  Storno-Datum
SR_Abs_AU_KW
Rechnungs-Formular
netto Kasse innerhalb 14 Tagen -
Bemerkungen (max.255 Zeichen) Zahlungsbedingung
RechnungsfuB (beliebige Lange Rechnungs-Adresse
B speichemn | & verwerfen

S
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Eine Vorschau im Layout des Rechnungsformulars erhalten Sie nach Auswahl der Rechnung

und Klick auf das Vorschau-Symbol . Die Rechnung hat jetzt noch kein Rechnungsdatum
und keine Rechnungsnummer. Diese erhélt sie erst, wenn Sie sie ausdrucken. Drucken Sie die

Rechnung mit der Schaltflache . Mit dem Drucken der Rechnung werden auch gleichzeitig
die Bestandteile der Rechnung verbucht und die Tatigkeitsnachweise gekennzeichnet. Die
Rechnung wird nun im Rechnungsjournal angezeigt.

Achtung: Wenn Sie die Rechnung aus der Vorschau heraus drucken, drucken Sie lediglich
diese Vorschau aus. Hiermit erzeugen Sie nicht die Rechnung!

8.2. Rechnungsjournal

GlubPRBARZLI + = -
(2012 /6 ~ )i ®AROZOVOFOA o (s BB =2
@ Grunddaten -

Disposition 0K

Untemehmen
Datum | Periode

SGEDATNTimejobAE sportF akt_B EXP

hd

Dienstieister

Bewerber

Personal

Vermittiuing i

Auftrag

Projekte

Zeiterfassung

El Rechnung
Zeitarbeit
Vermitthing
Freie Rechnung

Valuta

Nr.lTyp bezahit am

KD:Nr.iKunde | Netto|

MwSt.‘ Eetrag{ RIS

g gezahieri offener |
;‘, == Betrag| Betrag|
MF LEUCHTEN
10058 7 | 280612 | 062012 10000\ roureme | 1358226 2.580,63  16.162,80 R | 28.06.12 DWL.] 16.162,89,

-

Fischusgoumal
Offene Posten

Lohn

Internes Personal

[summen 13.582,26 2.580,63  16.162,89 16.162,89

Auf der Maske Rechnung / Journal werden die Rechnungen nach Periode angezeigt. Die
Auflistung enthalt Rechnungsdatum und —periode, Kundennummer und —name,
Rechnungsbetrage und Informationen zum Zahlungsstand.

Aus dem Journal heraus kdnnen Rechnungen storniert, erneut ausgedruckt oder an die
Finanzbuchhaltung exportiert werden.

Hinweis: Wéahlen Sie die Periode 00 wird Ihnen das gesamte Jahr angezeigt.

8.2.1. Ausgleich der Offenen Posten

Die Offenen Posten werden in DATEV FiBu ausgeglichen. Der Ausgleich wird automatisch in
TIME-JOB eingelesen.

8.3. Freie Rechnungen - Personalvermittlung

Personalvermittlungen rechnen Sie tUber Freie Rechnungen ab. Lesen Sie hierzu die separate
Anleitung ,Personalvermittlung*.
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9. L6hne

Die Erstellung der Lohnabrechnung erfolgt in TIME-JOB in zwei Schritten. Zun&chst erstellen
Sie die den Lohnvorschlag und im Anschluss daran die Bruttolohnabrechnung.

9.1. Lohnvorschlag

GUDPBARZLI L W“ﬁ v oy G D DZ‘( al. s i) @ S A E L [Onureigene
Grunddaten
Disposition »2 &
Untemehmen T T .
Dienstieister PL-Nr.| Mitarbeiter v‘ A il Betrag! here, ! |ErfaSSt IFertig‘ j
Bawiatiar Stunden| Stunden | Soll-std.| © |von |
Srsori » 1007 KOCH, EMMA 8,00 143,67 1.408,33 151,67 @ MM imi
ermittiung || 1015 KRAMER, LEVI 76,00 0,00 866,23 86,67 & MM ]
Auftrag L 1012 LORENZ, GRACE 3,00 148,67 1.517,14 151,67 & MM =
Projekte 1005 MEIER, ROSA 500 146,67 1.512,15 151,67 & MM O
dailsng C 1008 RICHTER, TIMM-FRITZ 150,00 7,50 1.060,78 151,67 @ MM |
Eﬂelf:””“g | 1013 WINTER, PATRICK 3,00 148,67 1.350,62 151,67 @ MM =]
|Abrechnung Lohn & Gehalt
Journal
B Vorschuss
Intemnes Personal
l_!:l z 65| tagegenau
Tag| Datum |Leistung | Lohnart| Menge|  Preis| % |  Betrag| KW| « | summarisch
»|Di. | 01.05.2012 Feietagsentget 121 800 12,00 96,00 18| | a,dlfice
| |Mi 02052012 Einsatzzulage BZa 2 402 8,00 0,24 1,92 18
| |[Mi. 02052012 Arbeitsstunden 100 8,00 7,89 63,12 18|
| |[Mi 02052012 Oberariiche Zulage Equ 411 8,00 3,87 30,96 18
| |Do. |03.05.2012 Einsatzzulage BZA 2 402 8,00 0,24 1,92 18
| |Do  03.05.2012 ) Arbeitsstunden 100 8,00 7,89 63,12 18
| |Do. | 03.05.2012 Ubettariiiche Zulage Equ. 411 8,00 3,87 30,96 18
| |Fr. 04052012 AZK Abbau Freizeit 803 7,00 7,89 55,23 18
| |Fr. | 04.05.2012 Ubettariiiche Zulage Equ. 411 8,00 3,87 30,96 18
| |Mo. 14.052012 Einsatzzulage B2 2 402 8,00 0,24 1,92/ 20
| |Mo. [14.05.2012 Arbeitsstunden 100 8,00 7,89 63,12 20
Mo, | 14.05.2012 betarfliche Zulage Equ. 411 8,00 3,87 30,96 20 -

Die Abrechnung erfolgt auf der Maske Lohn / Abrechnung Lohn & Gehalt. Sie wahlen zunachst
den Zeitraum aus, fiir den Sie die Lohnvorschlage erstellen. Uber * erstellen Sie den
Lohnvorschlag fir alle aktiven Mitarbeiter, tiber die gewohnte Neuanlage mit Rechtsklick in das
obere Fenster erhalten Sie die Moglichkeit, Mitarbeiter manuell zu selektieren.

In der oberen Bildschirmhélfte werden Ihnen die einzelnen Mitarbeiter angezeigt. In der unteren
Bildschirmhélfte erhalten Sie die Lohnbestandteile zum oben ausgewahlten Mitarbeiter.

Achtung: In der durch das Ausrufezeichen gekennzeichneten Spalte stehen rote bzw. griine
Punkte. Bei einem neuen Lohnvorschlag ist der Punkt griin, d.h. alle im unteren Bereich
enthaltenen Werte sind vollstandig berechnet und ergeben in der Summe die Zahlen, wie sie bei
dem jeweiligen Mitarbeiter ausgewiesen sind. Andert sich nun nachtraglich ein Wert in den
Berechnungsgrundlagen dieses Lohnvorschlages durch Anderung der Arbeitsregeln oder
nachtragliche Fehlzeiten oder Anderungen in den Téatigkeitsnachweisen, dann wird der Punkt
rot. Dieses erfolgt auch durch manuelle Erg&nzungen in den Leistungen des Lohnvorschlages.
Es ist dringend zu empfehlen, diese roten Lohnvorschlage neu zu berechnen, da sonst u. U.
einzelne Tage nicht richtig abgerechnet werden (bei Anderungen im TN) kénnen.

Zum Monatsabschluss wird fir den Mitarbeiter ermittelt:
+ Auf- bzw. Abbau von Arbeitszeitkonto
« genommene Urlaubstage

* Fehlzeiten
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* Abschlage
* Besonderheiten im Austrittsmonat
» Nur im Dezemberlohn: Ubertrag der AZK- und Urlaubsstande.

Es stehen lhnen unterschiedliche Lohnibersichtslisten Uber das Vorschau-Symbol zur
Verfligung.

o A E L 0O nureigene
Abrechnung

Kontroll-Liste

Summen-Liste c

Ist eine Lohnabrechnung korrekt und zur Abrechnung bereit, setzen Sie das Hakchen in der
Spalte fertig. Sie kénnen nur Lohnabrechnungen mit diesem Kennzeichen abrechnen.

Die Abrechnung der Lohnbestandteile fihren Sie Uber das Drucker-Symbol durch. Wahlen Sie
Abrechnung aus. Der Lohnvorschlag befindet sich nun abgerechnet im Journal. Hinweis: Mit
dem Druckvorgang findet auch die Verbuchung der Lohnabrechnung statt.

Im Dezemberlohn werden mit der Verbuchung auch die Kontentbertragungen durchgefuhrt. Es
entscheidet also das Buchungsdatum tber die Werte und nicht erst das Export-Datum fir die
Lohnbuchhaltung.

9.1.1. Weitere Lohnkontroll-Listen

An den folgenden Stellen finden Sie weitere Listen, um den Lohn zu kontrollieren. Welche Sie
nutzen, obliegt Ihnen.

* Monats-Lohnbogen: Personal / Bewegungsdaten / Monats-Lohnbogen. Hier sehen Sie
alle Leistungen im taglichen Uberblick. Dariiber hinaus gibt es Monats- und
Wochensummen. Uber die Druck-Schaltflachen ist diese Ubersicht entweder fiir einen
einzelnen ausgewahlten Mitarbeiter oder fir alle Mitarbeiter als Sammeldruck

b3
Monats-Lohnbogen Oktober 2012 = = Sammeldruck
Mn:irbelter:‘[wul]] AUGSBURGER, ANTON Eintritt: |02.11.2011 AZK Uktober:‘ 14,98 Resturlaub ante\hg:‘ 23,33
Stundenlohn: | 9,97 Austntt:i AZK September: | 14,98 AZK Bewegung: | 0,00
[2012 «[to ~ weao| | | [ (wao] | ] | | ] pwes] ] F | [ ] ws2] | | | | | [wa4
Jahr Monat Mo.  Di Mi. | Do. | Fr. Sa. | So.  Mo. | Di Mi. | Do. | Fr. Sa. | S0. | Mo. | Di Mi. | Do. | Fr. Sa. | So. | Mo. | Di Mi. | Do. | Fr. Sa, | So,
Kurz |Leistung 1 [ 2 [3 |45 |67 [8|s [m]|1[22]13 |15 161718 [10]20 |21 |2 |2 2] 2]|x]=
»l20 Normalstunde| 7.50 7.50 7.50 7.50; 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50/ 7.50 7.50: 7.50, 7.50
n 9.97 9.97 9.97 9.97, 9.97| 9.97 9.97| 9.97 9.97 9.97 9.97 9.97 9.97 9.97| 9.97| 9.97 9.97| 9.97
601 freiw. 7.50 7.50 7.50 7.50; 7.50, 7.50| 7.50| 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50/ 7.50/ 7.50/ 7.50 7.50
augeitarﬂ[h 0.63 0.63 0.83 0.63 063 0.63 0.63 0.63 0.63 0.63 0.632 0.63 0.63 0.63 063 0.63 0.63 0.63
611 Machtzulage 7.50, 7.50 7.50 7.50 7.50
steuerfrei 10.60 10.60 10.60| 10.60| 10.60
51 Feiertagsentq 7.50
elt 10.60
N Unentschuldi 7.00
e gt 1.00
I R oo =
Mutti
ol i) g =
| | »
Kurz |Le\stur|g Monats-Summe Kalenderwoche‘t[l! Kalenderwoche 41 Kalenderwoche 42; Kalenderwoche 43| Kalenderwoche 44I =
#[20  [Normakstunde 157,50 22,50 37,50 37,50 37,50 22,50
| |601  freiw. auBerta 157,50 22,50 37,50 37,50 37.50 22,50
| |611 | Nachtzulage s 60,00 37,50 22,50
| |51 Felertagsentg 7,50 7,50
| |uFc Unentschuldig 7,00 7,00
| |154  Mutterschafts 7,00 7,00
LBV | Beschaftigung 7,00 7,00 =l
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» Jahres-Leistungskalender: Personal / Bewegungsdaten / Jahres-Leistungskalender. Hier
sehen Sie eine grafische Aufbereitung des Jahres des Mitarbeiters. Klicken Sie auf ein
Kastchen, werden die Details in der unteren Tabelle angezeigt. In der letzten Spalte des
Rasters sehen Sie jeweils die Monatsendleistungen. Fir welche Leistungen welche
Farben stehen, kdnnen Sie dem Produktivitatsraster entnehmen.

%2012 w | FZ-Ubersicht = M Produktivititsstatistik

BN e
Jan. 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70, 70 70 70
Feb. 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 | 70 70 70 70 70 70
Marz 70 70 70 70 0 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70
April 70 70 70 70 70 70 70 7o 70 7o 70 70 70 70 70 | 70 70 70 70 70
Mai 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 700 70 70 70 70 70 70
Juni 70 70 70 70 7@ 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70
Juli 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 T 70 70 70 70 |70 70 70 70 70
Aug. 70 70 70 70 70 70 70 70 ot A0 70 0| 70 70 70 70 70 70
Sep. BE o 0 0w 70 70 70 7070 70 70 70 70 70 70 70 70 70
Okt. 145 125 145 ofER | | 145 145 145 145 145 | 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 |
Now. 10 70 R RN BEEN e
Dez.

Produlktiv ‘ Krank Freizeit | int. Arkeit | Feierag || i
1669.50 1359 o0 0.00 N2 0.00 4950 0.00 119.58
86.64% 072% 0.00% 0.00% 166% 0.00% 263% 0.00% 0.77%
| Freitag 18. Mai 2012
Tag| Datum |Leistung X | Menge| Preis] % | Betrag|R| Menge| Preis| % | Betrag|L [=]
BIFr 18052012 Nomakstunden 7,00 28,00 19600 @ 7,00 9,97 69.79 0
| R 18052012 iein. aetaiiche Zilage O 700 063 w10
Rt 18052012 Ensatzzusge Equsl Pay O 700 140 960 01
R 18052012 AUSLOSESUMME: O 100 780 7.80 O
IR 18052012 Fahigeld sthei O 1,00 7,80 780 0
|

In den Bewegungsdaten des Mitarbeiters gibt es weitere Ubersichten. Wahlen Sie zur
Lohnkontrolle diejenige aus, mit der Sie am komfortabelsten arbeiten konnen.

Uber das Symbol Jahres-Leistungskalender aller Mitarbeiter in der Symbolleiste finden Sie eine
Ubersicht tber alle Mitarbeiter. Mit Klick auf eines der Kastchen werden lhnen auch hier die
Details des jeweiligen Tages angezeigt. Des Weiteren gibt es die Mdglichkeit, eine Wochen-
bzw. Monatssicht anzeigen zu lassen.

@ 2012 - | August September
Personen (57) > 04 |05 |06 [07 (08 |09 [10 |11 [12 |13 [14 [15 |18 [17 |18 [19 20 |21 [22 |23 |24 |25 |25 [27 |28 |2a [30 |31 [o1 [0z [o
Sa_So Mo_Di Do_Fi_Sa 50 Mo DiJlll Do Fr_5a 50 Mo Di_Mi Do Fr 5a 56 Mo Di Mi Do Fi_5a 50 t
|| ADENIRAN, TOSIN BABLUNDE ) T T T T T ) T A T 8.5 9.0 8.0 9.0 9.0 7.9 7.8 8.0 7.9 9.3
|| AKIN, ERDEM £0 £0 20 8.0 8.0 8.0 8.0 F 20 8.0 20 8.0 8.0 8.0 20 2.0 2.0 8.0 8.0
| AKYOL. SIBEL
|| AMEISENBAR. ANNELIESE
|| ARSLAN, NECIP 86 86 F 86 86 I O T T 86 3.6 8.6 86 86
|| ATES, YUKSEL
» AUG R. ANTON 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0,7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 7.0 i}
AZIC. BOZIDOR
|| BAUMBARTL, SEBASTIAN 8.0 s.oEINEIENE 5.0 8.0 6.0 80 80 80 sofif 8.0 8.0 8.0 6.0 80 8o a0 EENE
|| BITOMSKY. MICHAEL 80 80 F 80 45
| |BLUM. DIETER £
|| BDGER. JOHANN
|| BROICHHAGEN, PETRA
| BRUNNHUBER, DANIEL
|| BURGHARD, MICHAEL | | i | ] | | B | 82 87 85 93 76 82 85 9.0 88 7.1
| CATIC. EDINA
| CIBIS, REGINA
|| COSTUNA, DRCUN 24 24 2.2 .o EIE 7.9 85 ¥ /Y 60 7.1 69 7.4 7.2 68 9.3 8.4 9.8 84 85
| DURSUN, SELIM 10. 10. Fl 9.2 8.8 10. 7.1 88 ¥ 10. 10. 8.7 48
|| FAHR. HEIKO 7.4 7.5 7.9 95 86 7.2 64 ¥ 8.4 65
|| FIDAN. HOSEYIN 2.0 20 20 3.0 3.0 0B 8.0 8.0 80 20 20 80 20 [ENENE =0 co0 g0 20 20 so EENE
|| FUB. MONIKA
|| BKIDSIS, THOMAS 8.0 80 12 8o 80 8.0 s
L4 e
Tag| Datum |Leistung af | Menge|  Preis] % | Betrag/R | Menge|  Preis| % | Betrag| L [+]|| tzucgenau
[» M| 220812 | Nomalstunden i 7,00 28,00 19600 0 7,00 9,97 69,79 0 || woche
| Mi | 220812 Einsaleeulage Equal Pay o 7,00 1,35 9450 Y ot
| M| 220812 | freiw. aufertarfiche Zulage o 7,00 0,50 3.50 O
| Mi 220812 Eimaleauage o 700 0,03 021 0
Legende Mi | 22,0812 Eirsatezulans BZ4 Erfchiunasa . 7.00 0.15 1.05 1
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9.2. Lohnjournal

Auf der Maske Lohn / Journal finden Sie alle abgerechneten Bruttolohne mit den zugehdrigen
Details sortiert nach Periode.

GUDPBARZLI 4 =[] PLfehlende Plichtfelder (=) 2] Lohn fehlende Pllichtfelder fir alle PLs (=1 [ Lohnableilung aktuelier Monat i [} Unfall-Statistik
Grunddaten P .

Dispasition 2012 - 06 ¥ [E & ml g 0 = ¢f © & |CAGEDATATimejob\ExpotiLohn_B.EXP )
Untemehmen

Dienstleister Ok 2
Bewerber B Prnd.-‘ Fehl- | Pers.| gebucht | exportiert |Erfasst | -
Personal EE e Mk Stunden| Stunden Betragi Soll-Std. am am von
Ve:w:':lum; O 1008 RICHTER, TIMM-FRITZ 150,00 7,50 1.060,78 151,67 02.07.2012 MM
filittidy | 1013 WINTER, PATRICK 143,00 8,67 1.405,85 151,67/02.07.2012 MM

Projekie
Zeiterfassung
Rechnung
B Lohn
Abrechnung Lohn & Gehatt
i

Vorschuss

Internes Personal

[T 293,00 16,17 2.466,63

[O4 42| tzgegenau
|Tag | Datum |Leistung | Lohnart| Menge|  Preis. % |  Betrag| ~| summarisch
[M[Mo. | 2817.2017 Arbeitsstunden 100 8,00 7,89 63,122 auskse
|MD 28.11.2011 AUSLOSESUMME: 1,00 0,60 ]
| [Mo | 2811.2011 Fahugeld netta 610 1,00 0,60 0,60
| Di. 29.11.2011  Arbeitsstunden 100 8,00 7,89 63,12
_|Di 2911.2011  AUSLASESUMME: 1,00 0,60
|DI. 2911.2011  Fahrgeld netto 610 1,00 0,60 0,60
:l Mi 30.11.2011  Arbeitsstunden 100 8,00 7,89 63,12
|Mi  3011.2011 AUSLOSESUMME 1,00 0,60
| M 30.11.2011 | Fahrgeld netta 610 1,00 0,60 0,60 ~
| 1.251,94

9.3. Riuckrechnungen / Nachberechnungen

TIME-JOB korrigiert Anderungen an bereits abgerechneten Vormonaten automatisch mit der
aktuellen Lohnabrechnung. In TIME-JOB findet die Korrektur montagsgenau statt. Allerdings
wird in der Ubergabe der Daten an SAGE die Korrektur fir den aktuellen Monat Gbergeben.

Achtung: Die automatische Vormonatskorrektur kann erst ab November 2012 erfolgen. Missen
Sie Léhne vor dem November 2012 korrigieren, lesen Sie unbedingt die separate Anleitung
Vormonatskorrekturen®.

Tatsachliche Rickrechnungen in SAGE sind explizit zu beantragen. Um zu ermitteln, ob eine
Ruckrechnung notwendig ist, stehen Ihnen zwei Listen zur Verfiigung. Sie liegen auf der Maske
Lohn / Abrechnung Lohn & Gehalt. Eine Liste listet die Mitarbeiter auf, bei denen die
Korrekturen im aktuellen Monat mehr als die Halfte der derzeitigen monatlichen Arbeitszeit
umfassen. Die zweite Liste gibt eine Liste mit allen Mitarbeitern, bei denen im aktuellen Monat
Ruckrechnungen stattgefunden haben.

Ist eine tatsachliche Vormonatskorrektur gewinscht, dann ist dieses mit Herrn Palsa zu
kommunizieren. Er I6st dann eine Vormonatskorrektur in SAGE aus.

9.4. Riuckrechnungen fiir ehemalige Mitarbeiter
Mitarbeiter, die ausgetreten sind, finden sich im Bereich ehemalige Mitarbeiter.

b
Nummer| Suchname
1008 RICHTER, TIMM-FRITZ
¥ 01.07.2011 [ in Prifung
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Sobald Mitarbeiter in die Gruppe der ehemaligen Mitarbeiter eingruppiert sind, werden sie
automatisch nicht mehr in den Lohnvorschlag aufgenommen. Das heif3t, dass nur dann eine
Ruckrechnung bzw. Lohnkorrektur fur ehemalige Mitarbeiter erfolgt, wenn sie flr den Zeitpunkt
der Lohnabrechnung wieder aktiviert werden. Dies erfolgt Gber den MenlUpunkt Status andern.
Wahlen Sie hier ,wird Mitarbeiter”.

i Nummer‘Suchname ‘NL ‘ + B0 Aklive = Status andern/Daten zeigen )\ v
® Ehemalige wird Mitarbeiter

1008 RICHTER, TIMM-FRITZ BZA| ~
10w wird Bewerber

¥ 01072001 [ in Priifung

Nehmen Sie jetzt die notwendigen Anderungen vor und fiihren die Lohnabrechnung durch. Im
Anschluss daran wird der Mitarbeiter wieder in die Ehemaligen verschoben.
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10. Mitarbeiter — Allgemeine Aufgaben

10.1. Fehlzeiten

Sie erfassen die Fehlzeiten des Mitarbeiters in Personal / Fehlzeiten. Eine Alternative hierzu ist
die Erfassung der Fehlzeiten aus der Maske Auftrag / Tatigkeitsnachweise und dort auf der
Schaltflache F.

Die Neuanlage der Fehlzeiten erfolgt Uber Klick auf das weil3e Blatt. Die folgenden Fehlzeiten
stehen lhnen zur Verfugung. Die am haufigsten genutzten Fehlzeiten stehen in der Auswahl-
Liste an erster Stelle.

Leistungen v Kurz o Kommentar
Al A
A7K Abbau Freizeit [Gleitzeit 1 4
| | AZK Abbau Freizeit Confi A-C 19 4
|| Freischicht FS 14
| | Freischicht Conti FSC 14
| | Gleitzeit Zeitausgleich GZA 15
| | Kinderkrankengeld KP 26
| | Kinderkrankengeld Conti KPC 26
|| Kinderkrankengeld TZ WE KPwW 26
| | Krankengeld Conti KC 10
|| Krankengeld TZ WE VE 10
|| Krankheit L 3 79
| | Krankheit bei Eintritt K 10
| | Krankheit Conti LC 3 79
|| Krankheit Lohnausfall LL 3 79
| | Krankheit unregelm. TZ mit WE LWE 3 79
|| unbezahiter Urlaub EF eF 11
|| unbezahiter Urlaub EF Conti eFC 11
| | Urlaub (bezahit) ] 8 7
| | Urlaub Conti uc B 7
|| Urlaub im Einstellungsmonat UE 8317
| | Urlaub Lohnausfal UL B 7
|| Urlaub unregelm. TZ mit: WE UWE 8 7
|| Wegeunfall il 5/121
| | Wegeunfall Conti Wuc 5/121
| | Wegeunfall TZ WE VUT 5/121
|| Arbeitsunfahig bei geringf. Besch. aGf 26
|| Arbeitsunfall meldepfl. Conti BC 5 11
| | Arbeitsunfall meldepfl. TZ mit WE BWE 5 11
|| Arbeitsunfall meldepflichtig Ka&m 5 11
|| Arbeitsunfall nicht meldepfl. Conti BC 5 11
|| Arbeitsunfall nicht meldepfl. TZ WE BWE 5 11
|| Arbeitsunfall nicht meldepflichtig KanM 5 11
| | Ausaoleich des Zeitkontos 116 21 3
| [Aussperrung AlS 26
| | Aussteuerung nach Krankengeld AKG 26
| [AZK abbau Freizeit TZ WE A-We 19 4
|| Beschaftigungsverbot LB 3408
|| Bummelei oder unbez. Urlaub Conti ulc 11
|| Bummelei oder unbez. Urlaub TZ WE uw 11
| | Bummelei oder unbezahtter Urlaub ul 11
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| | Eignungsiibung EL 26
| |Einstellung Krankeng. w. v. Erwerbsm. EEM 26
| |Efternzeit EU 26
| | Garantie (mit Einsatz) GE22 6 13
| | Garantie (ohne Einsatz) G22 6 13
| | Gehalt LFZ Krankheit 6 006
| |interner Einsatz 624 71107
| |Krankengeld mit stpf. Zuschuss KGZ 10
| |Krankengeld/ Krankentagegeld K 10
| |Krankentagegeld priv. KV KPv 26
| |Krankheit chne LFZ bei Rentnern koLR 26
| |Kurzzeitpflege kZP 26
|| Mutterschaftsgeld mit Zuschuss 154 26 91
| |Pflegezeit PZ 26
| |Rente auf Zeit RaZ 26
| [Sonderurlaub us 0047
| | Streik rechtmabig gt 26
|| Streik unrechtmabBig ust 26
| | Tatigkeit als eherenamtlicher Richter eR 26
| |Unentschuldigt gefehit/unb FZ_Conti uFC 13
| |Unentschuldigt gefehit/Unb. FZ TZ WE uFw 13
| |Unentschuldigt gefehit/Unbezahlte FZ uF 13
| |unentschuldigtes Fehlen bei Behindert ull 13
|| Verletztengeld VG 26
| | Versorgungskrankengeld VKG 26
| |Wartetag VT 20
| |Wehriibung < 3 Tage BwW 26
| | Wehribung/Wehrdienst > 3 Tagen i3 26
|| Zivildienst ZD 20

Bei den Fehlzeiten einigen Fehlzeiten gibt es mehrere Auswahlmoglichkeiten. Die
Unterscheidung dieser Fehlzeiten liegt in der Menge der Stunden, die der Mitarbeiter bezahlt
bekommit.

« Bei der jeweils ersten Leistung bekommt der Mitarbeiter die Menge der Regelarbeitszeit
an den Tagen Montag bis Freitag eingetragen.

» Beider Leistung mit dem Zusatz ,Conti* wird fir die Menge die Regelarbeitszeit an den
Tagen eingetragen, an denen der Mitarbeiter laut des am Auftrag hinterlegten
Schichtmodells gearbeitet hatte.

* Beider Leistung mit dem Zusatz ,Lohnausfallmenge“ wird nicht nur geprift, ob der
Mitarbeiter an einem Tag gearbeitet hatte, sondern auch, wie viele Stunden er gearbeitet
hatte. Diese Menge wird dann eingetragen.

« Die Fehlzeiten mit dem Zusatz ,unregelm. TZ mit WE" dienen dazu, die Fehlzeiten bei
Mitarbeitern mit vollig unterschiedlichen Arbeitszeiten abzudecken. Bei diesen
Leistungen mussen Sie taggenau eingeben, wie viele Stunden der Mitarbeiter bezahlt
bekommen soll.

Um bei der Erfassung einer Fehlzeit zu identifizieren, ob der Mitarbeiter unter 10 Wochen
befristet ist, steht Ihnen die ToDo-Abfrage Befristung unter 10 Wochen zur Verfigung.

Hinweis: Bei der Erfassung von Stundenzetteln wird die Fehlzeit automatisch beriicksichtigt
und es kdénnen keine weiteren Arbeitsstunden fir diesen Tag erfasst werden. Geben Sie fur
einen Tag sowohl Fehlzeiten als auch Arbeitszeit ein (z.B. Mitarbeiter wird im Laufe des Tages
krank), setzen Sie das Hakchen bei additiv und fiigen die Anzahl der Stunden ein, die zur
Fehlzeit gehort.
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5,00 M additiv
Regelatbeitszeit an Laohnausfalltagen

Tragen Sie in das Feld keinen Stundenwert ein, dann wird automatisch der Wert genommen,
der unter dem Feld angezeigt wird.

Folgefehlzeit: Sie haben die Mdglichkeit, eine Kette inhaltlich zusammenhéngender Fehlzeiten
zu bilden, z.B. bei Krankheit des Mitarbeiters. Nutzen Sie ToDo-Anzeige ,Folge-Fehlzeit”. Hier
werden lhnen Fehlzeiten angezeigt, die eine langere Kette als 42 Tage bilden.

+]

Uber Drag & Drop kénnen Sie in die Spalte mit der Bezeichnung
hinzuftigen.

einen Beleg zur Fehlzeit

10.2. Barzahler

Soll ein Mitarbeiter im aktuellen Monat seinen Lohn nicht per Uberweisung erhalten, andern Sie
auf der Maske Personal / Personalien die Zahlungsart auf ,Bar”. Dieser Eintrag wird mit dem
Stammdatenexport an SAGE bergeben und die Auszahlung des Lohns erfolgt nicht per
Uberweisung.

Andern Sie die Auszahlungsart zurtick, sobald der Mitarbeiter den Lohn wieder per
Uberweisung ausgezahlt bekommen soll. Die neue Information wird mit dem nachsten
Stammdatenexport an SAGE Ubergeben.

Zur Ubersicht gibt es eine Liste, die die Mitarbeiter anzeigt, die in der aktuellen Lohnphase ,Bar*
als Zahlungsart eingetragen haben.
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10.3. Antrag auf Urlaub und Auszahlung vom Arbeitsz  eitkonto

Ihre bekannten Formulare fir den Urlaubsantrag bzw. Antrag auf Auszahlung vom
Arbeitszeitkonto stehen Ihnen als Aktivitaten im Bereich Personal zur Verfugung. Wenn der
Urlaub bzw. die Auszahlung vom Arbeitszeitkonto genehmigt sind, tragen Sie dieses unter
Personal / Fehlzeiten ein (siehe Kapitel 10.1).

gt F=hEs
Aktivitaten |
b '+ Zuverldssigkeitsprifung
A | Arbeitsvertrag
-] E-MaiFAusgang
A Exposée
A Sicherheitsiberprifung
I ['7] Flughafenausweis
E| | sMs Ausgang
E 5ms
&3 Telefonat
51 vorstelungsgesprich

£ Absage
A Befristung Wahltarif

|4 | Urlaubsantrag
A Gleitzeitantrag

10.4. Austritt: Kiindigung und Arbeitszeugnis

Fur die fristgerechte Ermittlung des Kiindigungsdatums eines Mitarbeiters nutzen Sie den
Kindigungs-Assistenten. Sie finden Ihn auf der Maske Personal / Vertrag -> Personalakte.

By g
Der Kiindigungs-Assistent | (= KUAGGUAGEASSELERT | hainhaltet die tariflichen und gesetzlichen

Kindigungsfristen. Er schlagt Ihnen das frihestmogliche Kindigungsdatum vor. Wahlen Sie die
Option ,fristlos”, ist der Tag des Zugangs der Kiindigung das frihestmaogliche
Kindigungsdatum.

Die untere Halfte des Kindigungs-Assistenten gibt Ihnen die Moglichkeit, Details zur Kiindigung
zu hinterlegen. Diese kénnen Sie dann fur Ihr Kindigungsformular benutzen.

Uber die Schaltflache ,Ubernehmen” werden die Daten auf die Personalmaske bzw. auf die
Maske ,Details zur Kuindigung* tbertragen.

Die Vorlagen fur Kindigung und Arbeitszeugnis, die sich dann auf die getatigten Einstellungen
in ,Details zur Kindigung“ beziehen, werden lhnen demnéchst in TIME-JOB zur Verfligung
gestellt. Bis dahin nutzen Sie die Vorlagen von Ilhrem Share Point.
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10.5. Abschlage und Vorschisse

10.5.1. Bar-Abschlage

Die Bar-Abschlage werden auf der Maske Personal / Abschlag / Abschlags-Journal erfasst. Die
hier erfassten Abschlage werden automatisch ins Kassenbuch geschrieben und von der
Lohnabrechnung abgezogen.

Hinweis: Die Nutzung des Kassenbuchs in TIME-JOB ist ab Beginn des Jahres 2013
vorgesehen.

Durch Setzen eines Hakchens bei Art der Auszahlung aktivieren sich die weiteren Felder.
Auszahlungsdatum und Lohndatum tragen sich vor. Das Lohndatum steuert, in welchem Monat
der Betrag vom Gehalt abgezogen wird. Geben Sie den Betrag ein UND verlassen Sie das Feld.
Dann wird die Schaltflaiche Auszahlung aktiviert.

|Ea|'-QL|ittL|n|;| |'F sofort € spdter |
Beleg-Formular Beleg-Druck

@ Bar 50,00
() Scheck Betrag

O Uberweisungstriger

M11.2012 ~
Art der Auszahlung Auszahlungs-Daturn

18.11.2012
Lohn-Datum

2012 « Auszahlung | durch: | TSB

Wichtig: Achten Sie darauf, immer sofort den Beleg-Druck zu aktivieren, um die
Fehleranfalligkeit zu reduzieren.

Wahlen Sie Uberweisungstrager als Art der Auszahlung erfolgt keine automatische
Uberweisung. Um dies deutlich zu machen, druckt TIME-JOB einen Uberweisungstrager aus.
Kimmern Sie sich darum, dass diese Zahlungen angewiesen werden. Fir die automatische
Uberweisung lesen Sie bitte das folgende Kapitel.
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10.5.2. Uberweisungs-Abschléage / Vorschiisse
Die Vorschusse erfassen die Personaldisponenten auf der Maske Personal / Abschlag /
Vorschuss. Vorschisse konnen hier monatlich wiederkehrend angelegt werden.

.(‘“_—: w» Datei Bearbeiten Extras Hilh. o E‘J ‘ ;EE_“.I_i _ﬁ _Jl_][__‘:‘_'- % -.I g _ﬂ :_::\
GUDPEARZLI-i-'_E_‘___é}{?" ,mﬁugF‘?

A S
. —fﬁ@ oay]

gi?pnodsl'rjr?otﬁn % !'h.imme!'iSlIChname |"L ~ §@ aktive =i Stetus ander/Daten zeigen  ~
¥ (O Ehemalige
Untemehmen 1016 SOMMER, MARTHA BZA -
Dienstlaister T : = o= (o]
Bewerber w 08.05,2017 [ in Prifung Pfandung liegt vor 19 [
Bl Personal M BG Antwortbogen (=1 |4 BG Losungsbogen (=1
it i e s -
Personalizn rEX g =8 5.5 _Ale
Vertrag i 1
Ausbidung Abschiags-Journal | Vorschuss
Arbeftssicherheft T Fs T v ST i e
200,00 01.09.2012 101.12.2012
Aktivitaten Eetrag| giiltig ab ‘ qgiiltig bis |Inter\rall 3 't ! iltia ab = it b =
Bes.Merkmale & Erf.Qualifikat I 0 R g ne
Lohndaten Liste Ld 200,00 01.09.2012 | 01.12.2012 | 'monatlich | O wichentlich @ monatlich O 2x maonatiich
Lohindaten Farmuiar Intervall
te;:‘lt“?tge” o1 Os O15 O2. 02
:A%---Zﬁ-he!“ 02 O o. 016, [O23 O Letzter
’D-i@ gt 03 O1o. O17. 0O 24
qﬂgé’zsghe O 4 O1. Ois EEE
- O s 0O 1z. O 1s. O 2e.
FE;‘Q"EQL'”QSE'“E” Os 013 O2. O
FolEEh oz 0O 14. 0O 21. 0O 2s8.
fe;hnung Auszahlungstage im Monat
B Lohn -
Internes Personal Abschlag b
Verwendungszweck
® Hauptbank O 2.Bankverbindung
Auswahl| Bankverbindung
| L
Bank
-
Bankleitzahl Konto-Nr.
IBAN
abweichender Kentoinhaber
2. Bankverbindung
10.5.2.1. Lohn / Vorschuss / Vorschlag

Um aus den in den Daten des Mitarbeiters eingetragenen Vorschussen eine DTAUS-Datei zu
erzeugen, klicken Sie auf der Maske Lohn / Vorschuss / Vorschlag die Schaltflache - ¥orschiag

bl 8 00> & Bkt

GUDPBARZLI 4
| .62012 o ~ [ FX NG garsm@
| @ Grunddaten — - -

| Disposition [OF] 1
| @ Unternehmen -

<= w Datei  Bearbeiten Extras Hilfi 0%, —jj 1 :x._ __ _‘ L

-
| B Dienstleister Datum Betrag PL Nr|PL Name Verw:ndungs— Freigabe |v
| @ Bewerber Zwiec
Personal
| @ Auftrag

Zefterfassung
| @ Rechnung
= Lehn
Abrachnung Lohn & Gehalt
Jourmal

El Worsch
E Journa
DTAUS
Nicht Ausgefihrte

| DTAUS
Internes Personal

Legen Sie den Zeitraum fest und 6ffnen Sie tber die Schaltflache ,Vorschlag” das Fenster

Lvorschlag der Vorschisse“. Hier besteht die Mdglichkeit, den Zeitraum weiter einzugrenzen.
Klicken Sie die Schaltflache ,,Ubernehmen®.
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i "
Vorschlag der Vorschisse

Vorschiisse fir diesen
Zeitraum varschlagen:

oG 2012 1 | 30
Monat  Jahr Tag von  Tag Bis

L A

TIME-JOB generiert nun fur den gewahlten Zeitraum Vorschlagssatze. Dabei greift TIME-JOB
auf die Regeln zuriick, die bei den Mitarbeitern hinterlegt sind.

L

GobhBo B Be & RyZokad st

%2012 ~ 09 ~ [ 3 '] ¢g  Vorschiag
Grunddaten — —
Disposition ¥ ? 3
| s -
Dienstleister Datum ‘ Betrag PL erPL Name Vem':endungs Freigabe |v0n Kommentar SEPA
Bewerber | it |
Personal | 25.09.2012 200,00 1016 Sommer, Martha Abschlag i a ]
Auftrag 22.09.2012 150,00 1000 Augsburger, Anton Abschlag i m] Es existieren unbezahite Fehlzeiten. [m}
Zeterfassung \| 01.00.2012 50,00 1001/ Weber, Wolfgan Abschiz !l O ]
Rechnung g - = g 2

& Lohn
Abrechnung Lohn & Gehalt
Journal
B Verschuss
Vorschlag
& Joumal
DTAUS
Nicht Ausgefithrte
DTAUS

Soll einem Mitarbeiter einmal ein anderer Vorschuss-Betrag ausgezahlt werden, konnen Sie den
Betrag direkt hier auf der Maske &ndern. Diese Anderungen werden nicht auf die am Mitarbeiter
hinterlegte Regel Ubertragen.

Uberprifen Sie die Vorschlage und erteilen Sie die Freigabe fiir den Export und damit die
Auszahlung, indem Sie in der Spalte ,Freigabe” den Haken setzen. IThr Name, mit dem Sie in
TIME-JOB angemeldet sind, wird automatisch eingetragen und ist nicht veranderbar. Nimmt ein
anderer Benutzer den Haken weg, wird dessen Name eingetragen. Somit kdnnen Sie bei
Ruckfragen direkt den richtigen Ansprechpartner erkennen.

Die Spalte ,Kommentar* enthalt das Ergebnis einer Prifung auf die folgenden Tatbestande
innerhalb des Zeitraums vom Monatsanfang bis zum Vorschuss-Datum:

* bei unbezahlten Fehlzeiten mit der Mengensumme,

e wenn bereits Abschlage gezahlt wurden,

» wenn der Mitarbeiter entlassen wurde,

e wenn eine Pfandung vereinbart ist oder

« wenn eine Darlehensriickzahlung vereinbart ist.
Per Klick auf kénnen Sie einzelne oder markierte Vorschiisse aus der Liste Idschen. Die
Vorschussvorschrift in den Mitarbeiterdaten bleibt erhalten.

Nur Vorschiisse mit dem Freigabe-Haken kdnnen exportiert werden.

Stand: 20.11.2012 Seite 96 von 116



TIME-JOB®

Basis-Schulung / Sachbearbeitung
fur 1.LK. Hofmann

SUNRISE
N\

10.6. Wiedereintritte
Zum Wiedereintritt ehnemaliger Mitarbeiter, kopieren Sie ihn aus den Ehemaligen Mitarbeitern.

Dazu positionieren Sie sich auf dem gewiinschten Mitarbeiter und wahlen die Schaltflache .

GUDPBARZLI

| Grunddaten

Akt £ Status andem/Daten zeigen  *
| B Disposition By aler|Suchname g Eh;:ahge ' : ¢
[N nterasTen 1008  RICHTER, TIMM-FRITZ -
| @ Dienstleister ———— . 1
| @ Bewerber | ¥ buozenit O in Profung

B Personal T
rrEm— E 1008 |RICHTER, TIMM-FRITZ
PBersomaien Nummer Suchname
Vartrag | Timm-Fritz Richter |MUSTERMAHNN, MAX
Ausbidung Vorname Nachname zuletzt gedndert von
o : : X il
c -:L‘:z’gi::e’he“ = MUSTERMANN, MAX
D Namensvorsatz

Bes.Merkmale & Erf.Qualfilat|

Titel

2ngelegt von

Der Mitarbeiter wird in den Aktiven Mitarbeitern mit der nachsthéheren Personalnummer
angelegt. Zur leichteren Identifikation wird der Suchname des Mitarbeiters mit der Erweiterung
»_Kopie* angelegt.

= v Datei Beatheten Exbias Hilfy

G U.BPBARZLIL *j

Lo S

W15 P,

Bl Grunddaten = 0@ Aktive = Status andemn/Daten zeigen ¥
H Disposition O Ehemalige
Bl Untemenmen 1021/ RICHTER, TIMM-FRITZ_Kopie BZA ~
B Dienstieister TRETTT S 20
B Bewerber ¥ 0u07.2010 O in Prifung
El Personal
Adressel X 1021 | RICHTER, TIMM-FRITZ_Kopie
Personalien Nummer Suchname
Vertrag Timm-Fritz Richter SBENGEL, LOTTE
B Aushidung Vorname Nachname zuletzt gedndert von
B :ﬁ;ﬁ;ﬁ:yhﬁ T - | MUSTERMARNN, MAX
i Titel MNamensvorsatz angelegt von

Bes.Merkmale & Erf.Qualifikat)
Lohndaten Liste
B Lohndaten Formulfar
Leistungen
Fehlzetten
Abschlag
Dokumente
Austausch
E Bewegungsdaten
B Auftrag
H Zeiterfassung
B Rechnung
® Lohn
E Internes Personal

Folgenden Daten

Zusatz zum MNamen cfo

D « 35039 |Marburg
e

LK B e  orlen Vorarbeitgeber {Drehtiirklausel)
| Diirerstr. 11 -
StraBe ohne Haus-Nr. Haus-Nr.
|Diirerstr. 11
Strafe mit Haus-Nr.
[ Zusatzadresse = = {

S N Bemerkungen 0 /255

Foto O Sperrvermerk
Bemerkung zum Sparrvermerk

I~ S B lvar- [ il

werden kopiert:

» Adressdaten

* Personalien

* Vertragsdaten (der letzte Stand)
* Ausbildung

Arbeitssicherheit (bis auf Unterweisungen)

Nicht kopiert werden:

* Aktivitaten
« Dokumente

Unterweisungen
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Passen Sie die Vertragsdaten des Mitarbeiters an und erstellen Sie die neuen Vertragspapiere
Aktivitaten |

M | Arbeitsvertrag
] E-Mai-Ausgang

uber die Aktivitaten
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10.7. Mitarbeitertausch

Soll ein Mitarbeiter temporar in einer anderen Niederlassung arbeiten, muss hierfir eine
Freigabe des Mitarbeiters erfolgen.

Auf der Maske Personal / Austausch setzen Sie das Hakchen zur Freigabe und entscheiden, fur
welche Niederlassung(en) der Mitarbeiter zur Verfligung stehen soll. In den Zielniederlassungen
steht der Mitarbeiter jetzt zum Einsatz in Auftrdgen zur Verfiigung.

Die Auftrage sind sowohl in der Heimat- als auch in der ausleihenden Niederlassung sichtbar. In
beiden Niederlassungen kdnnen die Tatigkeitsnachweise erstellt werden und Abschlage erfasst
werden. Die Lohnabrechnung des Mitarbeiters wird in der Heimatniederlassung erstellt. Die
Rechnung fir den Auftrag wird in der kundenfiihrenden Niederlassung erstellt. Fir den Umsatz
wird an die Heimatniederlassung des Mitarbeiters automatisch eine Entlastungsbuchung erstellt,
die den Umsatz zu 100 % weitergibt.

Sie finden die Auftrage lhrer Mitarbeiter, die in anderen Niederlassungen eingesetzt sind in den
Auftragen unter der Rubrik Austausch:

= WD Aktive
(2 Plan
ﬂ O Alle
5 @ Austauzch

10.8. Mitarbeiterversetzung

Bevor Sie einen Mitarbeiter versetzen, muss die letzte Lohnabrechnung in der ursprunglichen
Niederlassung durchgefihrt sein!

10.8.1. Einzelne Mitarbeiter versetzen

Wechseln Sie in der urspringlichen Niederlassung in den Bereich Personal und wéhlen Sie den
Zu versetzenden Mitarbeiter. Gehen Sie auf die Maske ,Austausch*.

[ Freigabe fiir Austausch

Unterhalb der linken Tabelle ist das Feld ,Freigabe flr Austausch”. Setzen Sie in das Kastchen
davor einen Haken und speichern Sie.

_ﬂ Mitarbeiter-yersetzung

Klicken Sie auf die Schaltflache fur die Mitarbeiter-Versetzung in der Symbol-Leiste.

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in das Sie das Datum eintragen, zu dem der Mitarbeiter in eine
andere Niederlassung wechseln soll.

P 1

Angaben zur Versetzung: @
01.05.2012 + |Fentrale v
Versetzung zum Versetzung nach Miederlassung
Ubermehmen Abbrechen
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In dem Auswabhlfeld ,Versetzung nach Niederlassung“ werden Ihnen alle Ihre Niederlassungen
angeboten. Wahlen Sie die neue Niederlassung aus. Und klicken Sie auf die ,Ubernehmen*“-
Schaltflache des Dialogfensters.

Es folgt eine Sicherheitsabfrage. Per Klick auf ,Nein* wird die Versetzung abgebrochen und der
Mitarbeiter bleibt in der ursprunglichen Niederlassung, bestatigen Sie die Frage per Klick auf
Ja“ fuhrt TIME-JOB die Versetzung durch.

P o

= Bestatigung
= Soll der Mitarbeiter: WINTER, PATRICK
U in die Miederlassung: Zentrale
versetzt werden?
Versetzungs-Datum: 01.05,2012

AnschlieRend erscheint eine Meldung.

= Achtung

Versetzung ist abgeschlossen,

10.8.2. Mehrere Mitarbeiter versetzen

Mdéchten Sie mehrere Mitarbeiter auf einmal in eine andere Niederlassung versetzen, klicken
Sie auf das Versetzungs-Symbol mit der rechten Maustaste. Es 6ffnet sich eine Liste in der alle
Mitarbeiter aufgefiihrt sind, die auf der Maske Personal / Austausch das Kennzeichen bei
Freigabe flr Austausch gesetzt haben.

@ MHEZOMA N LTRE NS THOETS

\wersetzbare Mitarbeiter b Nummer eingestellt |
—-_'EI LEHMANM, ROBERT 1011 01.03.2011
;"f'?! i LOREMNZ, GRACE 1012 01.10.2011
_jli[ WINTER,, PATRICK 1013 15.03.2011
Lo
3 Ausweahl o &K

Setzen Sie bei den Mitarbeitern, die Sie versetzen méchten, den Haken in die erste Spalte und

Klicken Sie auf die ¥ | OK- Schaltflache. Im folgenden Dialogfenster geben Sie, wie bei der
Einzelversetzung, das Versetzungsdatum ein und suchen die Niederlassung aus, in die die
Mitarbeiter versetzt werden sollen.

10.8.3. Nach der Versetzung

10.8.3.1. Ursprungliche Niederlassung

In der urspriinglichen Niederlassung wird beim versetzten Mitarbeiter ein Versetzungs- und
ausgeschieden zum Datum eingetragen:
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= TIME-JOB (Demomandant BZA)

<5 w Datei  Bearbeiten Estras Hilte Mg :' 4l ;:.1 £ e B 7 [=' ::-I I'g «l
P Y B O 28 +=BEBXN2 =& ot F
Grunddaten " Nummer|Suchname
Dispostion
Unternehmen 1013 WINTER, PATRICK
SLETZ*}EE:EF ¥ 15022011 [ jn Priffung
W = = i =V
i . -]l PL fehlende Pilichifelder = _I:I Lohn fehle
Adresse. Vertrag Petsonalakie Beurteiung. | {i Kindigt
Personalien — :
Vertrag 15.03.2011 -

B Ausbidung

Arbeitssicherheit
Zuschuss-Verwaltung
Aktivitaten
Bes.Merkmale 8 Erf. Qualifikation
Lohndaten Liste

eingestelit zum
01.07.2012
versetzt zum

|p1.07.2012

befristet zum

ausgeschieden zum Befristungsgrund

Alle Auftrage dieses Mitarbeiters missen manuell beendet werden.

10.8.3.2. Neue Niederlassung

In der neuen Niederlassung ist der Mitarbeiter mit einer neuen Personal-Nummer eingestellt.

Das urspriingliche Einstellungsdatum wurde beibehalten, als Versetzungsdatum ist das von
Ihnen eingetragene hinterlegt. Somit ist gewahrleistet, dass Urlaub und Zuschlage auch in der

neuen Niederlassung korrekt berechnet werden.

"

= TIME-JIOB (Minchen)
= Datei | Bearbeten Extraz Hille

UDPBARIZLI

t

O 580 =m £

25w
A ot

Grunddaten
Disposition

+ =B XE

Nummer| Suchname

Untemehmen
Dienstleister - ic
Bewerher
Personal

I8 2 2 R R R

-] PL fehlende Plichifelder

1 WINTER, PATRICK

011 [ in Prifung

=1 [0 Lebn i

Adresse

Personalien

Vertrag

Ausbidung

Arbeitssicherheit
Zuschuss-Verwaltung
Aktivitaten
Bes.Merkmale & Eff.Qualifikation
Lohndaten Liste

10.8.4. Ubertragung der Bewegungsdaten

Vertrag Personakkte Baurteiung  fi Kir
15.03.2011 v | .
eingestelt zum

02.07.2012 =
versetzt zum

befristet zum

ausgeschiedan zum Befristungsgrund

Die Lohndurchschnittswerte, Urlaub und AZK wurden bei der Versetzung automatisch in die

neue Niederlassung ubertragen.

Lohndurchschnittswerte stehen ab der Versetzung nur noch in der neuen Niederlassung zur

Verfligung.
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Die Urlaubstabelle ist in beiden Niederlassungen gefullt. In der neuen Niederlassung werden die
im aktuellen Jahr bereits genommenen Urlaubstage vom Resturlaub (Vorjahr) subtrahiert und in
dem Feld Resturlaub (Vorjahr) eingetragen.

Beispiele:

1. Ein Mitarbeiter hatte keinen Urlaubsvortrag ins aktuelle Jahr und hat bis zu seiner
Versetzung 9 Tage Urlaub im aktuellen Jahr genommen, wird in das Feld Resturlaub -9
eingetragen.

Der Mitarbeiter hatte in der urspriinglichen Niederlassung +6 Tage Urlaub aus dem
Vorjahr und hat bis zu seiner Versetzung 9 Tage Urlaub genommen, so wird in der
neuen Niederlassung das Feld Resturlaub mit -3 belegt.

2. Der Stand des Arbeitszeitkontos (AZK) zur Zeit der Versetzung wird aus der
urspriinglichen Niederlassung ebenfalls Gbertragen. In der urspriinglichen Niederlassung
wird der aktuelle Stand vom Vorjahreswert subtrahiert und in das Feld Vorjahr der neuen
Niederlassung ubertragen.

3. Ein Mitarbeiter hatte in der urspriinglichen Niederlassung einen Vorjahresiibertrag von
20 Stunden, er hat bis zum Zeitpunkt seiner Versetzung 10,5 Stunden abgebaut. In der
neuen Niederlassung werden dann 9,5 Stunden als Vorjahreswert eingetragen.

10.8.5. Welche Daten werden Ubertragen?

Bei der Versetzung werden die wichtigsten Daten des Mitarbeiters in die neue Niederlassung
Ubertragen. Einige Daten der urspriinglichen Niederlassung sind per Klick einsehbar und andere
Daten sind ausschlieBlich in der urspriinglichen Niederlassung beim origindren Mitarbeiter
einsehbar.

Ubertragene Daten:

* Adresse

* Personalien

* Vertrag

¢ Ausbildung: Lebenslauf und Qualifikation

* Arbeitssicherheit: Vorsorge und Schutzausriistung

* Bes. Merkmale & Erf. Qualifikationen

e Leistungen

« Bewegungsdaten: Lohndurchschnittswerte
10.8.6. Einsehen von Daten aus der urspriinglichen N iederlassung
Bei nachfolgend aufgefihrten Masken kénnen Sie die Daten aus der ursprunglichen
Niederlassung per Klick auf die Schaltflache & einsehen.

* Urlaub

* Arbeitszeitkonto

* Dokumente

Die Informationen folgender Masken sind ausschlieflich in der urspringlichen Niederlassung
einsehbar:

* Arbeitssicherheit: Unterweisungen und Unfélle
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» Aktivitaten
* Dokumente
* Fehlzeiten
e Abschlage

« Bewegungsdaten:

Umsatz

Historie

Beurteilung
Monatsubersicht
Monats-Lohnbogen
Jahresubersicht
Jahres-Leistungs-Kalender

10.9. Arbeitssicherheit: Unfalle

Lesen Sie hierzu die separate Anleitung Arbeitssicherheit.
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11. Abrechnung — Allgemeine Aufgaben

11.1. Daten-Exporte (FiBu-Stamm / Bewegung, Lohn St amm / Bewegung,
Kasse)

Nach der Erstellung der L6hne und Rechnungen ubergeben Sie die Stamm- und

Bewegungsdaten fur Lohn und FiBu. Hierzu nutzen Sie die Periodenverwaltung. Sie finden Sie

immer in der Stammtoolbar auf dem Symbol . Uber die Schaltflachen in den einzelnen
Zeilen steuern Sie den Export flr den einzelnen Bereich.

= Pericdenverwaltung &

2012 - 09 -
Jahr Monat geschlossen am von

Faktura-Stammdaten
Faktura-Bewegungsdaten
Lohn-5tammdaten
Lohn-Bewegungsdaten
Kassenbuch

EEE )

ooooo
*9e®1 @

Export-Zustinde

1 [& | Info | X schiieBen

Wenn Sie den Export getatigt haben, setzen Sie in dem K&stchen vor der Zeile das Hakchen.
So kennzeichnen Sie, dass Sie den Export abgeschlossen haben. Der Abteilungen Lohn und
FiBu steht eine Ubersicht zur Verfuigung, in der sie anhand Ihrer Hakchen erkennen kann, ob
Sie den Export abgeschlossen haben.
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= Periodenverwaltung ﬂ
2012 = 09 =
Jahr Monat geschlossen am von
Faktura-5tammdaten z
™ & |Faktura-Bewegungsdaten T
™ & |Lohn-Stammdaten *
& & |Lohn-Bewegungsdaten T
&/ Kassenbuch £
Export-Zustande
= L iy Info | @K schlieBen

Info: Sie kdnnen die Periodenverwaltung als Informationsquelle verwenden, welche Perioden

derzeit geoffnet sind.

11.2. Verschiebung der Ehemaligen Mitarbeiter

Nachdem Sie die Exporte fir die Periode durchgefuhrt und abgeschlossen haben, verschieben

Sie alle Ehemaligen Mitarbeiter. Dies erfolgt Uber die Schaltflache:

= Pericdenverwaltung ﬂ

2012 = 09 -
Jahr Manat geschlossen am von

™ & |Faktura-Stammdaten

& | Faktura-Bewegungsdaten
& | Lohn-Stammdaten
L
&

Lohn-Bewegungsdaten
Kassenbuch

M EE
e e

Export-Zustande

= .__. Info | 3K schlieBen
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12. Adressprifung

Mit der Adressprifung in TIME-JOB werden bereits bei der Erfassung Adressen vorgeschlagen
und auf ihre Richtigkeit gepruft. Darliber hinaus steht Ihnen ein Werkzeug zur Verfligung mit
dem auch bereits erfasste Adressen gepriift werden kénnen. Basis der Adressprifung ist die
Adressdatenbank der Deutschen Post AG.

Handhabung

Die Adresspriufung kann fir alle Adressen in TIME-JOB genutzt werden (Unternehmen,

Einsatzorte, Personal, etc.).

Innerhalb der Adressprufung gibt es zwei parallel anwendbare Verfahrensweisen:

e Schnellerfassung neuer Adressen

* Auswahl und Suche von passenden Adressen

Auswahl und Suche von passenden Adressen

Bestehende Adressen kénnen Sie Uber den Punkt [ Brifen jm Adressbereich priifen (Sie
kénnen auch bereits gepriifte Adressen erneut priifen, indem Sie auf & ueprift klicken).

Die Prifung im oberen, rechten Bereich erfolgt analog der Schnellerfassung neuer Adressen.

= [Mitarbeiter] Post-Adresse prifen

o || = R

1004 ' [MOLLER, MARIE

Nummer Suchname

Vorname: |Mar

Machname: (Miller

Zusatz zum Mamen cfo

D - 35037
LDK PLEZ
Sandweg

Strafie ohne Haus-Nr,
Sandweg 12

Stralle mit Haus-Nr.

Marburg
Ort
12

Haus-Nr.
‘

Im unteren Detailbereich stehen dartiber hinaus diverse Suchkriterien zur Verfigung. So kénnen
Sie z.B. nach PLZ, Ort oder Stral3e suchen. Auch eine Kombinationssuche nach ,PLZ und Ort",

.PLZ und StralRe”, etc. ist moglich. Das aktive Suchkriterium wird durch das Symbol @

gekennzeichnet.

In dem unteren Bereich werden alle Treffer angezeigt. Die mit lhren Eingaben Uberein-
stimmenden Eingaben sind grin hinterlegt, der zutreffendste Datensatz wird mit einer blauen
Linie unterlegt. Per Doppelklick wird ein markierter Datensatz zugewiesen.

@ PLZ Ll ort il strafie @ PLZ und Ort 4! PLZ und Strafie Ll strafie und Ort [l PLZ, Ort, Strafe j
s 197
' ' i S T
PEE Ort |StraBE HMr, von iHNr. bis
|| 35037 Marburg August-Rohde-Str,
|| 35037 Marburg Augustenruhe
| 35037 Marburg Augustinergasse
p| 35037 Marburg Aulgasse
|| 35037 Marburg Bachweg
|| 35037 Marburg Bahnhofstr.
|| 35037 Marburg BarfiiGerstr.
|| 35037 Marburg Barflibertor
|| 35037 Marburg Bei der Hirsenmiihle
|| 35037 Marburg Bergwiesenweg
35037 Marburg Biegenstr, >

+  ibernehmen

E] speichern + schliefien

X verwerfen

Ist eine ungultige Adresse hinterlegt und Sie prufen diese, 6ffnet sich die Maske ohne Treffer.
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Gl PLE Ll Strasse [ PLZ und Ort [ PLZ und Strae L sStrake und Ort
2 0
w -
PLZ ot Stralte Al I
Wi hig
0
1{\‘3
<
(]
&
‘..
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Wahlen Sie eines der Suchkriterien aus (z.B. PLZ) werden alle Datensatze mit z.B. gleicher PLZ
aufgefuhrt und die Ubereinstimmenden Eingaben grun unterlegt. Diese kdnnen Sie dann per

Doppelklick Gbernehmen.

= [Mitarbeiter] Post-Adresse prifen = ||=(=]
1004 |MOLLER, MARIE 7 |
5 g o] w |35037 Marburg
ummer Suchname | DK pLZ m
Vorname: |Mari Anne-Frank-5tr. 1z
et [Miler Strafie ohne Haus-Mr, Hatis-r,
Anne-Frank-Str, 12 ~
Strafe mit Hausr.
b ]
Zusatz zum Mamen cfo
@ PLZ Ll ort Ll strafe [l PLZ und Ort [ PLZ und Strafe |l Strafe und Ort Ll PLZ, Ort, Strafie
? 197 (2
| v| o
PLZ Ort iSh’aBe |HNr. von |HNr, bis
|
| | 35037 Marburg Auf der Weide
| | 35037 Marburg August-Rohde-Str,
| | 38037 Marburg Augustenruhe
B | 35037 Marburg Augustinergasse
| | 35037 Marburg Aulgasse
| | 35037 Marburg Bachweg
| 35037 Marburg Bahnhofstr,
| | 35037 Marburg Barflferstr,
| | 35037 Marburg Barfiifertor
| | 35037 Marburg Bei der Hirsenmihle
35037 Marburg Bergwiesenweg Xy

o Ubernhmen

E] speichern + schliefen

X verwerfen

Samtliche Anderungen, die Sie auf dieser Maske vornehmen, werden beim Speiche[n in die
Adressdaten Ubernommen. Mit der Schaltflache Verwerfen werden vorgenommene Anderungen

nicht gespeichert.
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13. Aktivitaten

Aktivitdten werden in TIME-JOB genutzt, um Dokumente auszudrucken und die Kommunikation
mit dem Kunden, den Mitarbeitern und den Kollegen zu dokumentieren.

= TIME-IOB (Demomandant BZA) =% EcR ==
v = = _ = o 5 P T - — [ ——
@ v Dalsi Beabeien Edvas Hike Px ; W e o =2 T T —JAE 8T B i Ch
DaE Eedleter B, i X WA 2 8~ 20 3E T e aE B8 M- E&a=% e
Gdaen B e pebitor| 5 WL | au] * | @ Kunden 5 Status sndem M
Dispostion | | | | O Ehemalige T
Bl Unternehmen 10000 MR LEUCHTEN KUNDENTARIF 10000 BZA 7 = | O Intsressenten IR IUCRG
Adresse T 4 O dlle Untemehmen
Kontaktpersonen —— = =
Yertrag OB X wes 2= =M B S &Eae O6gene wisderwarlags bis ~ /01112010 - -
g “"““;'Si i 1 2 Details zum Uniternehmen
srtrauliches = = = . -
B cal
Branchen & Profi I (b ?@ G b [ B ] rax sms i aps %] 6 2 : LBt
+ _ N = R
pdivitaten B0 akevitat Datum Zeit  |Kortakbperson Persanal | kupztast ‘f"f Wieder ‘Ergehnis von | (It ‘
Termine = | | | Vorlage | |
Einsatzorte v + Auftrag 16,11,2011 16:12 & 14022012 M
Arbeitsplatze
i 7’!] & Telsfon 25012012 | 12:27  Maler, Hans Is
- Y £ Telefon 25012012 12:27  Maier, Hans Is
Eigene Angabien £ Telefon 25012012 12:30  Maier, Hans Is
Emme"ted ’ O &5  Telsfon 250012012 | 10:55 15
7 Bewegungsdaten = E
Dienstlsister /O &  Telsfon s0120012 1200 15
Bewerbsr 3 O |4  Ensatemeldung 15.11.2011 19:51 6 AUGSEURGER, ANTON M (4
Cem;?' O %] Nachkshkulstion Auftrag  [25.01.2012 13:31 KOCH, EMMA 5 | &
‘ermittlung — = =
aitiag | O & + anfrage 25012012 | 12:35  Maler, Hans @ 28012012 Is
Prajekte (m] ‘W 4 Anfrage 17.11,2011 00:17  Maier, Hans Stellenprofil @ z0.11.2011 aH 12
ie't:’Fassu”g 4 O 54 Versendendeskundenjourn{17.11.2011  08:13 Sanstige Mg
&chnun; — =
\ohn s | |0 B 5MS Ausgang 25.01,2012 14:44  Maisr, Hans t{é!lg; geht es dir 5 %
Internes Personal
S5@naEx 91 v
Auftrag 16.112011  [16:12 MM 14022012 w
AktivitaE Erfassung am um angelegt von Wiedervorlage am
MR LEUCHTEN KUMDENTARTF 8
W {rztext {max. 50 Zeichen: i
- 7 Tautomatisch generierte Basisaktivitat fir die Folgearbaitsplatzbesichtigungen
Kontaktperson
>3
Personal
-
Ergebris der AKEVIESE emerkungen (unbegrenats Langs)

Auf der Maske Unternehmen / Aktivitaten stehen lhnen folgende neue Moglichkeiten zur
Verflgung:

1. Mit Klick auf die Schaltflache ,Details zum Unternehmen” werden lhnen zusatzliche Details
aus der Maske Vertrauliches zum Kunden angezeigt.

=) petails zum Unternehmean

Akkiver Kunde a A

Status anz. Mitarbeiter ‘Werkigkeit  letzte akkivitat Intervall nachske akkivitat

ZA im Einsatz 11-50 ZAM O Key-&ccount
Feitarbeit LA im Einsatz O fir Call Center
Saisonbeqginn Quartal IV Fachkrafte und Helfer

Einsatzbereich Tatigkeitsbereich Bemerkungen {max. 255 Feichen)

2. Durch Klick auf die Aktivitaten-Symbole kdnnen Sie die Anzeige filtern. Mit Klick auf das
Telefon-Symbol werden lhnen z.B. nur Telefonaktivitaten angezeigt, tber das Mailing-Symbol
werden nur Mailing Aktivitdten angezeigt.

Um die Filterung aufzuheben klicken Sie auf . .

3. Durch Setzen der Hakchen markieren Sie mehrere Aktivitdten, um sie anschlieRend tber den
Papierkorb gleichzeitig I16schen zu kénnen.
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4. Ist in der Spalte zur Aktivitat ein ! hinterlegt, wurde diese Aktivitat als wichtig

gekennzeichnet. Eine nicht als wichtig gekennzeichnete Aktivitat tragt das Symbol < Um eine
Aktivitat als wichtig zu kennzeichnen, markieren Sie die Aktivitat und klicken auf das
Kreissymbol.

e
e EX 9 -
Auftrag 16.11.2011 a1z MM 14.02.2012 -
Akkivikat Erfassung am um angelegt von ‘iedervorlage am
MR LEUCHTEN KUNDENTARIF w T ) automatisch generierte Basisaktivitat fiir dis Folg
Lnternehmen kKurzkest (max, 50 Zeichen) Ubergabe an

5. Uber das = Symbol schalten Sie zur Detail-Anzeige der Aktivitat um.

6. Ist in der Tabelle der Aktivitdten sowohl ein Unternehmen als auch ein Mitarbeiter angezeigt,
gehdrt die Aktivitat zu beiden Stammen (s. Kapitel 13.3).

7. Das Bemerkungsfeld hat eine unbegrenzte Lange.

8. Uber das ' haben Sie die Moglichkeit, zu den Details des Unternehmens zu wechseln.

13.1. Weiterleitung an mehrere Mitarbeiter

DEX S M v
Anfrage g 17.11.201 o7 |AaH 2011201 w |GG
AktivitEt laufencde Mr. Erfazszung am um angeledgt won Wiedervorlage am LE
MR LELJCHTERM KUMDEMTARIF ) | Stetenprorfil
Unternehmen Kurztext (max. 50 Feichen) Lbergabe an
Maier, Hans T aen
Kontaktperson
-
Ergebnis der Anfrage Bemerkungen (unkbedrenzte Lange)

Bei der Erfassung der Aktivitat konnen Sie (iber die Tabelle ,Ubergabe an* die Weiterleitung an
mehrere Mitarbeiter vornehmen. Bearbeitet einer der Mitarbeiter die Aktivitat, werden diese
Anderungen fir alle Mitarbeiter sichtbar. Bei der weitergeleiteten Aktivitat handelt es sich
weiterhin um eine einzige Aktivitat.

13.2. Aktivitaten mit zugeordneten Vorlagen

Ist der Aktivitat eine Vorlage zugeordnet, wird das Dokument (je nach Optionen) bei der Anlage
als Vorschau angezeigt. Zuséatzlich wird beim Speichern das erzeugte Dokument direkt in den
vorher bestimmten Ordner abgelegt. Es ist in der Konfiguration festgelegt, ob direkt ein PDF
Dokument generiert wird.

13.3. Aktivitaten fir Unternehmen UND Mitarbeiter

Bei einer Aktivitat, die bei einem Kunden oder Interessenten angelegt wurde, kann auch ein
Mitarbeiter zugeordnet werden. Diese Aktivitét ist dann auch in den Aktivitaten des Mitarbeiters
mit der gesamten Funktionalitit enthalten.
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Gomeinsa in dio Zukunft

® [y 5] 3¢ 4 (& | Angebotskalkulation_PL

Vorkalkulation Mitarbeiter

v (& [l

05.06.2012 |07:58 |1B

-
Akthvitat Erfassung am um angelegt von Wiedervorlage am
Softwareschmiede GmbH L1 ]
Unternehmen Kurztext (max. 50 Zeichen) Ubergabe an
W oaae
Kontaktperson
KRAMER, LEVI 7T
Personal
-
Ergebnis der Aktivitdt Bemerkungen {unbegrenzte Ldnage)

13.4. Aktivitaten aus der Symbolleiste

Mit dem Symbol ﬁ in der Symbolleiste kbnnen Sie von jeder Maske aus Aktivitaten anlegen.

| i { a.
GUDPBARZLI-I-‘ éﬂ" ‘l‘
il 01 EC g 5y :
l Grunddaten |Akt|wtaten
| Bsf;;:?'l%en ‘ P |4 Zuverlassigkeftsprufung
| o 1000 AUGSBURGER, ANTI |
| B Dienstleister = o _,ﬁ Arbeitsvertrag
| B Bewerber 1 02 H-2011_[ln Ffrufung [ E-Mai-Ausgang
|'= Pearsonal |4 BG Antwortbogen =1 |4 BGLE 1 ) Exposte
| i e B
R |l Unfal-Statistik (51 £ Unfal-Stat] |'#] Sicherheitstiberprifung L
Vertrag = * e — A Flughafenausweis
Aushidung rDEXYe »8 | | | sms Ausgang f
B Arbeitssicherheit = =
Vorsarge Unfall -Datum Meld | J SMS |
Schutzausriistung e _6 Talefonat |
Unterweisungen Li = [ vorstelungsgesprach I
Unfalle] TR Absage :
Alctvitaten L L :
Bes. Merkmale & Erf.Qualficat || A Befristung Wahitarif f
Lohndaten Liste ¢
P e R ]

13.5. Aktivitaten und externe Dokumente

Um ein externes Dokument an eine Aktivitat anzuhangen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Aktivitat und wahlen Datei-Anhang zuordnen aus.

4
_IE| Y Aktivitat CratLim Kunde

O E Einsat zimeldung 1511 2011 MR LEJCHTEM KUMDEMT ARIF
[ 2 ;:l g Schutzausristung 20 a0

[] Meue Aktivitst

_:j Meue Folge-Aktivitdt
S Werlauf der Sktivitat

]| D'atei-Anhan g zuordnen
oy

M) Léschen

Ctrl+Ins

Ctrl+Del

Dokumente, die an eine Aktivitat angehangt werden, sind auf der Symbolleiste hinterlegt und
konnen wieder geotffnet werden.
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Uy [El 3 & O |Leeres Dokument * O M
Schutzausristung 21022012 16:33 |'-J1h-1\ -
Aktivitat Erfazsung am um angeledgt van Wiedervorlage am
v 3
U hmen Wurztext (max. 50 Zeichen) Ubergsbe an
*
Kontaktperson

AUGSBURGER, AMTORN
Personal

Ergebniz der Aktivitat Bemerkungen (unbegrenzie Lange)

Um den Anhang wieder zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Aktivitat und
wahlen ,Datei-Anhang entfernen®.

o
_|EY A ktivitst Datum Kunde
Il H Einzatzmeldung 15112011 hdF: LEIWCHTEM KURDEMT ARIF
b Ef 4 Schutzausriistung 21022012
D Meue Aktivitat Ctrl+Ins

'y Meue Folge-Rktivitat
) Werlauf der Aktivitst
fis Datei-Anhang zuordnen

Wl Datei-Snhang entfernen

Eine weitere Mdglichkeit einen externen Anhang zur Aktivitat hinzuzuftgen, ist per Drag’n’Drop:
Ziehen Sie die Datei auf das makierte Symbol der Aktivitat.

0y E JC 4y & |Leeres Dokumert - [\dj‘

Schutzausristung 2102202 16:35 [ -

A tivitst Erfazsung am um angelegt von Wiedervorlage am
v 30

Unternehmen Kurztext (max. 50 Zeichen) Ubergabe an
W nam

Hontaktperson

AUGEBURGER, &MTCM
Persanal

Ergebniz der Aktivitat Bemerkungen (unbegrenzte Lange)

Das Entfernen einer angehangten Datei ist ebenfalls tiber die rechte Maustaste moglich:

& N
Datei-Anhang zuordnen

1833 "'_-‘T Datei-Anhang entfernen
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14. Anhang: Symbole und Abklrzungen

14.1. Symbole

Je nachdem welcher Knoten im Hauptmenibaum angewahlt wurde, wird die Symbolleiste
angepasst dargestellt.

Mit einem Mausklick auf ein Symbol wird eine Funktion ausgewabhilt.
Inaktive (hellgraue) Symbole kdnnen nicht ausgewahlt werden.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein Symbol, wird die Online-Beschreibung (bubble-help)
eingeblendet. Die Beschreibung erscheint dann ebenfalls in der Statusleiste links aulen.

Neuen Datensatz anlegen

Neuen oder gednderten Datensatz speichern
Alle Anderungen verwerfen

Aktuellen Datensatz l6schen

Aktuellen Datensatz kopieren

Filter

Auswahl und Erstellen von Druckausgaben
Mailings (Serienbriefe) starten
Zusatzinformation oder Zusatzmeni
Export von Stamm-Daten

Export zuriicksetzen

Import aus Datei

Fernadresse des Mitarbeiters

Drucken der aktuellen Bildschirmmaske
Telefonbuch 6ffnen

Anhdrungsliste 6ffnen

Terminkalender aller Mitarbeiter 6ffnen
Leistungskalender aller Mitarbeiter 6ffnen
Ubersicht Fristenalarm 6ffnen

Dispositionstafel 6ffnen

&l @ E & & (@ =] [ = i E e EEE LB E X E S

Neue Anfrage erfassen
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SN

Suche Unternehmen / Mitarbeiter
Recherche

Diverse Druckausgaben 6ffnen
Kassenbuch 6ffnen

eigene Notizen 6ffnen

Alle ToDos der Geschéftsstelle anzeigen
Aktivitaten: Notiz anlegen
Aktivitatenhistorie

Ubergabe an Call-Center

Import aus Call-Center

Listen im LST Format
Periodenverwaltung

Mitarbeiterversetzung

Ansicht aktualisieren (auch Uber die Taste ,F5“ moglich)

FEpE®EEEEEHLEEEE

Vorschau

Weitere Details zum aktuellen Datensatz anzeigen

Inhalt des jeweiligen Themas fiir alle Datensétze des Stammes anzeigen
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14.2. Abklrzungen

AP Arbeitsplatz

APB Arbeitsplatzbesuch (= BTO)

ATZ AuRertarifliche Zulage

AU Auftrag

AU Arbeitnehmeruberlassung

AUG Arbeitnehmeruberlassungsgesetz
AUV Arbeitnehmeruberlassungsvertrag
AV Arbeitsvertrag

AZ Arbeitszeitmodell

AZK Arbeitszeitkonto

AZM Arbeitszeitmodell

BG Berufsgenossenschaft

BS Basissatz

CRM Customer Relationship Management
DIV Diverses

DS Durchschnitt

EB Entlastungsbuchung

EO Einsatzort

Fz Fehlzeit

IP internes Personal

KD Kunde

KK Krankenkasse

KOP Kontaktperson

KP Kontaktperson

K/V/IE Kauf / Verleih / Eigene (bei Schutzausristung)
LE Leistung

LO Lohn

MAZ Mehrarbeitszeit

MUS Monatsubersicht

NL Niederlassung

OoP Ortplatz = Einsatzort

OoP Offene Posten

PL Personal

PSA Persoénliche Schutzausristung
RAJ Rechnungsausgangsjournal

RAZ Regelarbeitszeit

SB Schwerbehinderung

SL Stundenlohn
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Y Sozialversicherung

TGE Tarifgesamtentgelt

TN Tatigkeitsnachweis

TNL Tatigkeitsnachweisleistung
Us Uberstunden

uTz Ubertarifliche Zulage

VM / VMA Verpflegungsmehraufwand
VS Verrechnungssatz

WoR Wochenregelarbeitszeit
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