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1. Einleitung

ZE.web ist ein Programm zur selbststandigen Datenpflege durch den Mitarbeiter. Es ist
webbasiert und kann mit den meisten Browsern verwendet werden. Zusatzlich kann es Uber
viele Smartphone und PDA mit Verbindung zum Internet bedient werden. Die Eingangsseite
(Buchungsmaske ist mit einem Seitenverhaltnis von 3:2 besonders geeignet zur mobilen
Erfassung von Buchungen, Kostenstellen und Projektbuchungen.

Je nach Konfiguration kann der Mitarbeiter direkt im Web-Browser buchen wie an einem
Hardware Terminal, sowie seine Buchungen und Zeitkonten einsehen.

Mit der Erweiterung Workflow besteht zudem die Mdglichkeit Urlaubsantrage, oder andere
Abwesenheiten als Antrag, zu versenden. Diese werden dann Uber ein programmierbares
Genehmigungsverfahren direkt in das System eingebucht.

2. Startseite: Login / Buchen

Der Mitarbeiter identifiziert sich durch seine Ausweis- Nr. und, falls in den Stammdaten
angegeben, den Pin Code. Durch einen Klick auf den ,Login® Button
gelangen Sie in die Mitarbeiterdaten.

.

DEMOLIZENZ, V6.1 gilitig bis 4.7 2022

e o
o

Kostenstelle auswahlen

& Projeki

Projekt Arbeit Menge
I O

Wersion 6.1-05.1.2022

Abbildung: Online Buchungsmaske
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Durch einen Klick auf die Taste Kommt/Geht wird eine Zeiterfassungsbuchung erstellt. Bitte
beachten Sie die Meldung im Infobereich unten.

Freigegebene Abwesenheiten werden direkt als Kommt/Geht Buchung mit Status gebucht.

Falls in der Konfiguration Kommt/Geht buchen gesperrt ist, aber buchbare
Abwesenheitsgriinde vorhanden sind, wird bei Klick auf einen Status-Button eine Buchung
Ganztags-Status erzeugt.

Nach Auswahl einer Kostenstelle wird durch einen Klick auf die Taste Kostenstelle eine
Kostenstellenbuchung erstellt.

Projekte werden auf entsprechende Weise durch Auswahl von Projekt > Arbeit > Menge mit
anschlieBendem Klick der Taste Projekt erstellt.

Uber den Button Login erreichen Sie den internen Bereich, in dem Sie z.B. Ihre Buchungen
und Konten einsehen kénnen.

Optional kann ein Nachrichtenfeld eingeblendet werden. Dieses kann flr beliebigen Text
verwendet werden. Ein Textfeld pro Tag. Da sowohl der Mitarbeiter, als auch der Bearbeiter
(in WEB-Personaldaten) den Text editieren kann, kénnen so Nachrichten in beide Richtungen
ausgetauscht werden.

DEMOLIZENZ, V6.1 giiltig bis 4.7 2022

oooonDEnn G

N2 & Nachricht

=rax 20.04.2022

== 1706

Ich bin ab dem 25. auf
Fortbildung fir zwei Tage
> 16:04

Log

HAusweis/Pincode nicht gefunden

Abbildung: Buchungsmaske mit Nachricht

Nachrichten kdnnen nicht geldscht oder verbessert werden, damit nachvollziehbar bleibt, wer
was wann geschrieben hat. Eine Nachricht wird immer angehangt. Die neue Nachricht muss
in das Feld neben dem Button Nachricht eingegeben werden. Mit Betatigen des Buttons
Nachricht wird die Nachricht gespeichert. Ist das Eingabefeld leer werden bei gulltiger
Anmeldung die Nachrichten im unteren Feld angezeigt (letzte 7 Tage).
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3. Formular Monat

Alle Formulare sind in Navigationsbereich (oben) und den Datenbereich gegliedert. Ist eine
Header Datei (head.jpg) hinterlegt, wird diese oben eingeblendet. Header und
Navigationsbereich sind in allen Formularen identisch.

| Kanten | | Jahresbersicht | | Listen | [[EFFS) [EIEIEREY | Tableau | | Projekte | | FEP-Onlineplan | | Pincode | [ Info || Beenden |
|« -+ Verrechnet bis: Ampelkonto
06.04.2022

07:48 07:48 1.00

07:48 07:48 1.00
07:48 07:48 1,00
07:48 07:48 1,00

S0 06.03.

-- 08:04/ 1703/ 08:29 07:48 00:41 00:30
-- 0720/ 17:41 1 09:51 07:48 02:03 00:30
-- 07:14 / 10:32 Dienstgang / 12:03 / 13:02 / 0548 0748 -02:00

-- 0755 1 12:45 /1322 1 18-11 1 09:39 0748 01:51 00:37
-- 08:23/13:34 / 05:11 o748 -02:37

12.03.
So 13.03.

-- 07:24 / 09:57 Dienstgang / 11:04 / 18:10 / 1018 07:48 02:28 00:30

-- 07:31/ 11:27 Krank / 07:48 07:48
-- 0726/ 15:49 0753 07:48 00:05 00:30

-- 08:56 / 16:31 Dienstgang / 18:41 / 18:44 / 0918 07:48  01:30 00:30

-- 0708/ 1339/ 06:31 o748 0117

sa  19.03.
So 2003

-- 08:04 / 15:11 / 06:37 07-48 011 00:30
07:20/10:36/ 10:39 / 12:12 / 0909 0748 0191 0037
12:46 1706 /

- 07-22 1 09°30 Dienstgang / 0945 / 1252 / 05:30 0748 0218

--1001;1226;1401;15520|emtgang; 08:24 0748 R ——
20:00 / 20:00 /
[Fr|2508" 1340/ 0748 0748
sa 2603 _
So  27.03.

-- 07571314/ 13:56 1 16:35 | 07:56 07:48 00:08 00:42
-- 07:22/12:38/ 14:17 / 16:59 07:58 07:48 00:10 01:39
-- Krank 07:48 07:48

07:12/12:14 1 13:34 / 16:43 Dienstgang / 0930 07-48 0142 01-20
17:54 /18:02/

Abbildung: Monatsibersicht
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Im Formular Monat erhalten Sie einen schnellen Uberblick tiber die gebuchten Zeiten im
ausgewdhlten Monat. Mit dem Datums- Navigator konnen Sie den gewinschten Monat
auswahlen. Anderungen an Buchungen koénnen hier nicht vorgenommen werden.

Die Auswahl der Konten kann im Konfigurationsprogramm eingestellt werden. Ist dort nichts
ausgewahlt, so wird die Standardeinstellung angezeigt.

Uber die Monatsansicht erreichen Sie mit Doppelklick auf eine Buchung das Formular zum
Editieren der Buchungen (siehe folgenden Abschnitt).

3.1. Ampelkonto

; j&:
Monatsansicht | | Konten | | Jahresiibersicht || Listen | | Tableau | | Projekte | | PEP:Onfineplan | | Pincade || Info | | Beenden
« | So20032022 | » Vermrechnet bis: Ampelkonto
06.03.2022

Datum Buchungen Ist Soll Saldo Pause gebucht Urlaub Buchungsfehler

Di 0103 0715/ 1212/ 12:35/ 16:12 / 08:27 07:48 00:39 00:07 00:23

Mi | 02.03. 07:36/14:25 Dienstgang / 15:02 /17:03/ ~ 0857 0748  01:09  00:30

Do | 0303 | 07:01/12:45/ 12:53 / 16:53 / 09:22 07:48 01:34 00:22 00:08

Fr 0403, | 07:25/1356/ 06:31 07:48 0117

Abbildung: Ampelkonto

Falls ein Ampelkonto im Tarif hinterlegt ist, wird der Status im der Monatsansicht oben
rechts angezeigt. Angezeigt wird der Stand zum Monatsende des gewahlten Datums.

Rot : (1/3) Zeit auBerhalb des gewahlten Intervalls
Gelb : (2/3)Warnintervall

Grin : (3/3)Konto im glltigen Bereich
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3.2 Buchungen Einfiigen, Ioschen oder abdandern

Uber das Formular Monat gelangen Sie durch Doppelklick auf eine Buchung in das Formular
Tagesansicht in dem Sie Buchungen des entsprechenden Tages bearbeiten (einfligen,
I6schen oder andern) kdénnen.

&

- % P’

Monatsansicht || Konten | | Jahresiibersich: | | Listen Tsblesu | | Projekie | | PEF:Onlineplan | | Pincods | | Info | | Beenden

Buchungen
Zeit Art Abwesenheit Kostenstelle Freigabe
00:00 Auvtomatik Eingefiigt
12:05 Automatik Eingefiigt

Abbildung: Buchungen beantragen

Eine neue Buchung fligen sie durch einen Klick auf die Schaltflaiche <Neue Buchung> an.

Zum Andern einer Buchung markieren Sie zuerst das Kontrollkdstchen am Beginn der
Buchungszeile. Dann betatigen Sie die Schaltflaiche <Bearbeiten>.

Jetzt kdnnen Sie die gewiinschte Anderung eingeben. Beendet wird die Anderung durch
einen Klick auf den Knopf <OK> am Ende der Zeile.

Als Buchungsart kénnen sie wahlen:

e Kommen/Gehen: Kommen oder Gehen wird bei der Verrechnung automatisch
bestimmt.

e Gehen auf Abwesenheit

 Abwesenheit,

Zum Ldschen einer Buchung diese markieren und anschlieBend die Schaltflache < Léschen>
betatigen.

Beachten Sie, dass bereits angenommene Buchungen nur zur Léschung markiert werden. Sie
mussen durch den Sachbearbeiter in der ZE.expert (im Formular Workflow) bestatigt werden.
Buchungen die Sie gerade erstellt und noch nicht Ubernommen haben werden hingegen
direkt gel6scht.

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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Achtung Die Anderungen auf der Buchungsseite werden erst durch einen Klick auf die
Schaltflache <Ubernehmen> in die ZE.expert geschrieben. Verlassen Sie die Seite ohne
<Ubernehmen> gehen die Korrekturen verloren!

Geadnderte Buchungen kénnen in der ZE.expert im Fenster Workflow = Buchungen
eingesehen und genehmigt werden. In ZE.web korrigierte Buchungen erhalten in der
ZE.expert als Terminal den Eintrag: ZEweb-Korr.

Falls im Workflow eingerichtet, kdnnen geanderte Buchungen auch vom Genehmiger des
Mitarbeiters im ZE.web genehmigt werden.

&

Mitarbeiter Typ Buchung Original Text Freigabe

Zustimmen als Genehmiger

Kollege 4, Claudia Eingefugt 18.03.22 08:20 Automatik
Home Office

Eingefigt 18.03.22 11:32 Automatik

Verreter 2, Stefanie Eingefugt 20.02.22 08:05 Automatik
Home Office

Abbildung: Buchungen Workflow

Genehmigte Buchungen werden sofort in die ZE.expert Ubernommen und bei der nachsten
Verrechnung bertcksichtigt. Wird eine Buchung vom Genehmiger abgelehnt, bleibt sie
sichtbar, wird aber nicht mehr mit verrechnet.

3.2.1. Gehen mit Status

Vereinfacht das Buchen von Abwesenheiten, wenn diese mit Buchungszeiten versehen
werden sollen, also nicht einfach ganztagig als Status gebucht werden sollen.

Geht mit Status 08:00 Dienstgang
Geht 17:00

Diese Buchungsart ersetzt die Buchungen: K/08:00 > G/DG/08:00 - K/17:00 > G/17:00

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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4. Kontenanzeige

B

Monatsansicht || Kenten | | Jahresiibersicht | | Listen | | | | | | Tablesu | | Projelee | | FEP-Onlineplan | | Pincode | | Info | | Beenden
+ | Miz0.042022 | -+ Vemrechnet bis:
06.04.2022
Konto Tag Woche Abrechnung Jahr Ubertrag
o 84:30 54342
B3:18 63:18

Saldo

Saldo Komplett
Uriaub aktuelles Jahr

Urlaub gemommen 11.00
Uriaub Ubertrag Viogahr
Resturiaub Vorjahr 11.00
pers. Uraubsanspruch 33,00
Uraubsanspruch akt. Jahr 44.00
Urlaub gemnommen 11.00
Resturiaub akt. Jahr 33,00
Geplant 3.00
30,00

zur \erflgung

Beantragt

Abbildung: Konten

Welche Konten angezeigt werden, wird global fir alle Nutzer im Konfigurationsprogramm
eingestelit.

Mit der Datumsauswahl kann man sich die Konten flr einen beliebigen Tag anzeigen lassen,
Urlaubskonten werden hier mit angezeigt.

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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5. Jahresiibersicht

Im Formular Planer erhalten Sie eine grafische Darstellung Gber die Buchungen eines Jahres.
Darunter finden Sie Ihre Urlaubskonten sowie eine Ubersicht Uber beantragte
Abwesenheiten.

s

Monatsansicht | | Konten | | JahresObersicht || Listen Tableau | | Frojekte || PEP:Onlineplan | | Fincode | | Info || Besnden

e===0

+ 20042020 -+ A B

i 2 3 4 &5 & F ® 9 10 M 12 12 14 15 16 17 18 19 20 2 22 2 24 25 26 27 28 29 0 A

- W - . T --
AR T 4 O

Feb - .
w EEEEE Ml T
Apr " c ol " " T UR  UR L"F*-.. - |-
Aug .
Neuer Antrag Vertreter Bemerkung Absenden
Gleittag hd Kollege 27, Susan ]
Wertreter 1, Kirsten
Vertreter 2, Stefanie
o Vertreter 3, Christina
20.04.2022 i
bis
20.04.2022 ) - =
Antrige
Gelzzan Laschen POF Storno gelesene Einklenden
Antrage
Auswahl Antrag Vertreter - Genehmiger
Urlaub
Grund: Urlaub Genehmigt (24.03.2022)
O Von-Bis: 19.04.2022 - 22 042022 , 4,00 [Tage]  Ver(1): Kollege 27, Susan -genshmigt
== Gen.(1). Kollege 16, Stephan -genehmigt
Erstellt am: 17.03.2022
Urlaub
Grund: Urlaub Genehmigt (24.02 2022)
O Von-Bis: 25.02.2022 - 04.03.2022 , 6,00 [Tage]  Ver(1): Kollege 27, Susan -genehmigt
->Uraub Gen.(1). Kollege 16, Stephan -genehmigt
Erstellt am: 24.02.2022 |
Urlaub
Grund: Urlaub Genehmigt (09.11.2021)
| O Von-Bis: 03.01.2022 - 07.01.2022 , 5,00 [Tage]  Ver.(1): Kollege 27, Susan -genehmigt
->Erholungsurlaub Gen.(1). Kollege 16, Stephan -genehmigt

Erstelit am: 08.11.2021
Abbildung: Jahresiibersicht

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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5.1. Antrdage (Erweiterung Workflow)

Die Felder zur Eingabe der Antrage sind nur sichtbar, wenn <Antrage erlaubt> in der
Konfiguration freigegeben ist.

Ein Antrag durchlauft bis zur Genehmigung je nach Parametrierung mehrere Stufen.

¢ Email

* Vertreter

e Email

* Genehmiger

¢ Email

* Genehmiger Stufe-2
e Email

e AbschlieBen

Je nach Parametrierung miuissen nicht alle Stufen vorhanden sein. Antréage werden auch ohne
Benennung eines Vertreters angenommen. So kénnen Sie auch ohne einen Vertreter zu
benennen einen Antrag erstellen. Dieser wird direkt an den Genehmiger gesendet. Lassen
Sie hierzu das Feld Vertreter beim Erstellen eines Antrages einfach frei.

Bereits genehmigte Antrage koénnen storniert werden, falls dies in der Parametrierung
freigegeben ist. Der Antrag zur Stornierung geht direkt an den Genehmiger.

Neuer Antrag Vertreter Bemerkung Absenden

Gleittag v Vertreter 2, Stefanie
Verreter 3, Christina

von

20.04.2022
bis

20.04.2022 e

Antréage

Gelesen Loschen PDF Stormo gelesene Einblenden

Antrage

Auswahl Antrag Vertreter - Genehmiger

Urlaub
Grund: Urlaub . _

C Von-Bis: 20.06.2022 - 01.07.2022 , 10,00 [Tage] EZFHH "’gzﬁlﬁggﬁﬂzﬁas
-=Jahresuraub A1k :

Erstellt am: 20.04.2022

Gleittag
Grund: Gleittag Genehmigt (18.03.2022)

C Von-Bis: 23.03.2022 - 23.03.2022 , 1,00 [Tage) Ver (1) Vertreter 3, Christina -genehmigt
= Gen (1) Genehmiger, Thomas -genehmigt

Erstellt am: 17.03.2022

Abbildung: Workflow

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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5.1.1. Antrag erstellen

Abwesenheit auswahlen

Vertreter bestimmen

Von-Bis Zeitraum festlegen

Begrindung schreiben (bis zu 255 Zeichen)

Mit dem Button <Beantragen> wird der Antrag abgesendet.

Nachdem Sie Ihren Antrag erfolgreich abgesendet haben, erscheint dieser im Planer. Sie
kdnne jederzeit verfolgen, ob der Antrag von Vertreter und Genehmiger bereits genehmigt
wurde.

Hinweis: Das Von-Bis Datum kénnen Sie bequem in der Jahreslbersicht auswahlen: Erst in
der Jahresubersicht auf den Von-Tag klicken, dann auf das Von-Datum. Das Datum wird ins
Eingabefeld (Gbernommen. Entsprechend verfahren Sie mit dem Bis Datum.

5.1.2. Antrag loschen

Sollten Sie versehentlich Ihren Antrag falsch gestellt haben, so markieren Sie diesen, und
dricken die Schaltflache I6schen

I Ein Antrag kann nur geldscht werden, solange er noch nicht genehmigt wurde.

5.1.3. Status eines Antrages

In der Spalte Vertreter - Genehmiger sehen Sie den gegenwartigen Stand Ihres Antrags.
Nachdem Ihr Antrag das Genehmigungsverfahren erfolgreich durchlaufen hat, wird er ins
System eingebucht. Wird der Antrag abgelehnt, kdnnen Sie das ebenfalls aus dem System
entnehmen. Eine Ricksprache mit den Kollegen, bzw. das neu Erstellen eines gedanderten
Antrags ist erforderlich.

5.1.4. Antrag als Gelesen markieren

Antrage bleiben so lange sichtbar (auch fir den Genehmiger), bis sie vom Antragssteller als
gelesen markiert werden. Deshalb ist es wichtig, Antrdage nach Genehmigung als <Gelesen>
zu bestatigen.

5.1.5. Antrag stornieren

Ein genehmigter Antrag kann storniert werden. Vertreter miissen der Stornierung nicht
zustimmen. Der Stornierung muss, wie im Workflow des Antrags definiert, von dem/den
Genehmiger (n) zugestimmt werden. Nach Genehmigung der Stornierung werden die
Abwesenheitsbuchungen aus der ZE.expert geldscht

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
(Stand 02.02.2023) TCV_© 2022 footbyte ©
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6. Genehmigen

6.1. Antrage genehmigen

S

>
Menatsansicht | | Konten lahresibersicht | | Liste
Genshmige Ablzhnzn Z=ige Ubersi Allz anzeige

Auswahl Antrag

Zustimmen als Genehmiger

Vertreter 1, Kirsten

AWNIADE: 0024/Personalamt

Urlaub

Grund: Urlaub

Wi Z0.06.2022 - 01.07.2022 , 10,00 [Tage]

-Jahresurlaub

Erstellt am: 20.04.2022

Tableau | | Projekts

Url.Tarif: 33,00 akt. Jahr.: 50,00 Gen.: 15,00 Rest: 34,00 Gepl.: verfiighar: 34,00

Kollege 30, Sophia

AWNIAbE: 0028/Hauptamt

Urlaub

Grund: Urlaub

Von-Bis: 10.05.2022 - 12.05.2022 , 3,00 [Tage]
=

Erstellt am: 05.04.2022

Url.Tarif: 20,00 akt Jahr.: 35,00 Gen.: 5,00 Rest: 30,00 Gepl.: 4,00 verfigbar: 26,00

Kollege 30, Sophia

AWNIADE: 0038/ Hauptamt

Urlaub

Grund: Urlaub

“on-Bis: 25.05.2022 - 25.05.2022 , 1,00 [Tage]
=

Erstellt am: 05.04.2022

Url.Tarif: 30,00 akt. Jahr.: 35.00 Gen.: 5.00 Rest: 30,00 Gepl.: 4,00 verfigbar: 26,00

Abbildung: Antrédge

Im Formular Antrage sehen Sie die Antrage die Sie als Genehmiger bearbeiten mussen. In
der Spalte Auswahl markieren Sie einen Eintrag und genehmigen ihn, oder lehnen ihn mit
der entsprechenden

Im Textfeld Uber der Tabelle kann der Genehmiger eine Begrindung seiner Entscheidung
schreiben. Diese ist fir den Antragsteller in der Spalte Vertreter — Genehmiger sichtbar.

In obigem Screenshot missen die Vertreter nicht zustimmen, da die Konfiguration so

Schaltflache

ab.

PEP:Onlineplan | | Pincode | | Info | | Beenden

Sortierung auf -ab

Ausweis-Nr

Vertreter - Genehmiger

Wer (1) Vertreter 2, Stefanie-
Gen.(1): Genehmiger, Thamas - ...

{1} Vertreter 2, Stefanie - ...

(1): Genehmiger, Thomas - ...

< Wertrater 2, Stefanie -
I Genehmiger, Thomas - ...

eingestellt ist, dass nur der Genehmiger zustimmen muss.

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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6.2. Buchungen genehmigen

Der dem Mitarbeiter zugeordnete Genehmiger kann die im ZE.web bearbeiteten Buchungen
einsehen, und genehmigen oder ablehnen.

Monatsansicht | | Honten | | Jahresibersicht | | Listen Tableau | | Projekte | | PEP:Onlineplan | | Pincods | | Info | | Beenden
Ubamehmen Genshmigen | Ablghnen | Alle anzeige
Mitarbeiter Typ Buchung Original Text Freigabs
Zustimmen als Genehmiger
Kaollege 4. Claudia Eingeflgt 18.03.22 08:20 Automatik
Home Office:
Eingefugt 18.02.22 11:32 Automatik:
Wertreter 2, Stefanie Eingefugt 30.03.22 08:05 Automatik
Home Office:
Eingefugt 30.02.22 10:50 Automatik
Eingefugt 31.03.22 09:00 Automatik
Home Cffice
Eingeflgt 31.03.22 10:50 Automatik
Kaollege 33, Kesrin Eingefugt 28.02.22 14:00 Automnatik
Abbildung: Buchungen
nur Genehmigte -—-- aktiv
Buchungen
verrechnen
im Workflow geanderte Im Workflow
(gelbschte, eingeflgte oder gednderte
bearbeitete) = Buchungen wie B_uchungen werden
normale Buchungen verrechnet. nicht verrechnet. Es
Geléschte Buchungen werden wird in der Fehlerh;te
dabei nicht mit verrechnet. In der der ZE.expert eine
ZE.expert sind diese Buchungen Warnung ausgegeben.
durch Icons gekennzeichnet
Genehmigt Buchungen werden mit verrechnet
Abgelehnt Buchungen werden nicht mit verrechnet

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
(Stand 02.02.2023) TCV_© 2022 footbyte ©
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Je nach Konfiguration werden die im Workflow eingetragenen Buchungen unterschiedlich
behandelt.

Es werden nur Buchungen zwei Monate riickwirkend angezeigt. Altere Buchungen kénnen im
ZE.web nicht mehr genehmigt werden, sie missen in der ZE.expert bearbeitet werden.

In der Konfiguration (ZEwebkonf2) kann festgelegt werden, ob Buchungen in der
Zeiterfassung freigegeben werden miussen. Das ist unabhangig von der Genehmigung des
Genehmigers. Es entspricht also einer zusatzlichen Genehmigungsstufe bei Buchungen.

Der Sachbearbeiter in der ZE.expert kann Workflow-Buchungen Gbernehmen (lbergeht den
Genehmiger ).

Genehmigte Buchungen werden aus dem Workflow geldscht, es sind dann 'normale’
Buchungen. In den Protokollen kann die Genehmigung nachvollzogen werden. Als Terminal
ist bei der Buchung weiterhin ZE.web eingetragen, es ist also nach wie vor ersichtlich, dass
die Buchung aus dem Workflow stammt.

Hinweis: Buchungen iibernehmen kann nur der Bearbeiter in der ZE.expert.
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7. Projekte
7.1 Projekt Buchen

DEMOLIZENZ, V6.1 giiltig bis 4.7 2022

DOoOoooon =
Kostenstelle @ Kostenstelle

Kostenstelle auswahlen

 Projekt

Projekt Arbeit Menge
0001 - Projekt 1 v 001 - Zerspannen v _

Version 6.1 - 05.1.2022

Abbildung: Buchung mit Buchungsmaske
In ZE.web kdnnen die Mitarbeiter Ihre Projektbuchungen einsehen und bearbeiten.

- &

- S A

Monatsansicht || Honten || Jahresibersicht || Listsn Tableau | | Projekte | | FEF-Onlineplan | | Pincode | | Info | | Beenden

« | 20042022 = | Tag hd Projekie hd
Ubsmehmen | Abbrschen | Bearbeit Loschen | Einfi
Projektbuchungen
Datum Von-Bis Korr. Projekt Arbeit Freigabe
Mi 20.04.22 19:04 D001 Projekt 2 001 Zerspannien

Abbildung: Projekt Buchungen

Falls freigeschaltet, kann mit der Auswahl <Projekte> ein bestimmtes Projekt ausgewahlt

werden (Abbildung). Es werden dann die Buchungen aller Mitarbeiter auf das Projekt im
Zeitraum angezeigt.

In der ersten Zeile wird die Summe der angezeigten Buchungszeiten ausgegeben.
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7.2. Projektkorrektur

Monatsansicht || Konten | | Jahresiibersicht | | Listen Tablesu | | Projekie | | PEF-Onlineplan | | Pincode | | Info | | Beenden
+ | 200042022 + | T v Projekie w

Bearbeiten | Loschen | Emfogen

Projektbuchungen
Datum Von-Bis Korr. Projekt Arbeit Freigabe
Mi 20.04.22 19:04 0001 Projekt 2 001 Zerspannen
Mi 20.04.22 08:00 0001 Projekt 1 001 Zerspannen neu

® Mi 20.04.22 10:00 0001 Projekt 1 002 Frasen neu

Projekt Arbeit

0001 - Projekt 1 ~ 002 - Frasen w

Abbildung: Korrektur Projekte

Das editieren der Projektbuchungen erfolgt analog der Korrektur von Zeitbuchungen. Das
Buchen ist nur in der Tagessicht und nur fir den angemeldeten Mitarbeiter erlaubt.

8. Listen

Im Formular Listen kénnen Sie selbststandig die flr Sie freigegebenen Listen drucken.
Wahlen Sie hierzu die gewinschte Liste sowie den Monat aus und klicken anschlieBend auf
die Schaltflache <Liste anfordern>. Die Liste wird Ihnen als PDF bereitgestellt.

. L Downloads Q- g
ﬂ' . ZE_00004.PDF
m
Datel &ffnen
Monatsansicht | | Konten | | Jahresiibersicht | | Listen Tsblzsu | Projekze | | PEF:Onlineplan F'inoo:a: Iﬂl gEt_alz.l.?rD&PDF
Datei &ffnen
[Listen . 7E 00002.PDF

@ N
* Datei Gffnen

Mehr anzeigen

von bis
+ 01.04. 2022 ) 30.04.2022 5] e
Abrechnung b [ @ Liste anfordem ]

Abbildung: Listen

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
(Stand 02.02.2023) TCV © 2022 footbyte ®
www.timecom.de
17



https://www.timecom.biz/

9. Tableau

In den Personaldaten wird flir jeden Mitarbeiter festgelegt, welche Tableaus er 6ffnen darf.
Welche Mitarbeiter in einem Tableau sichtbar sind, wird in der ZE.tablo festgelegt.

Mdglich sind dabei einzelne Mitarbeiter, Gruppen, Abteilungen, sowie Arbeitsplatze aus der
Personaleinsatzplanung. So kann z.B. der Abteilungsleiter auf seinem PC jederzeit die

Anwesenheit

abrufen.

B

Monatsansicht || Konten | | Jahresibersicht | | Listen (ST | Tablesu | | Projeke || PEF-Onlineplan | | Pincods | | Info | | Beenden
Tbieau

Verflugbare Tableaus

Tab-Nr.: 01 - Alle Mitarbeiter

. Kaollege 23, Martina
. Kollege 28, Michzsla
. Kollege 28, Guenter
. Kollege 21, Michasl
. Kollege 24, Christian
. Kollege 37, \eit

. Vertreter 2, Stefanie

Anzahl Spalten

3 W

. Genehmiger 1, Jorg

. Kollege 27, Susan
. Kollege 3. Haike

. Kaollege 22, Anfje
. Kollege 35, Cassandra
. Kollege 4, Claudiz

. Wertreter 3. Christina

Abbildung: Tableau mit 3 Spalten

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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10. Passwort/Pincode

‘-ﬁ_

ableau | | Projekte | | PEP:Onlineplan | | Pincode | | Info | | Beenden

bisheriger PIN Bestatigen

Pin andern

Neuer PIN

Neuer Pin (wiederholen)

Abbildung: Passwort &ndern/zuriicksetzen

Der User kann sein Passwort andern. Dabei muss, je nach Einstellung, eine Mindestlange
eingehalten werden.

Zur Anderung des Passwort/Pincode miissen das aktuelle Passwort und zweimal das neue
Passwort eingegeben werden. AbschlieBen mit Klick auf <Passwort dndern>.

ZE.web Handbuch ab Version 6.2
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11. Personalmodul (nicht in _BT)

Das optionale Modul Personal dient der Pflege der Mitarbeiterdaten im Webbrowser. Die
Berechtigung fur das Modul wird einzelnen Mitarbeitern (Bearbeiter) im Personalstamm
zugewiesen.

Dem Bearbeiter werden Mitarbeiter die Mitarbeiter, die bearbeitet werden dirfen z.B. kénnen
so dem Abteilungsleiter die Mitarbeiter seiner Abteilung zugeordnet werden. Er kann im
Browser deren Daten einsehen und Buchungen korrigieren, l6schen oder nachtragen.

Die vorgenommenen Anderungen sind in den Protokollen dokumentiert.

11.1. Personaldaten bearbeiten

(>

Y N A,

Monatsansicht || Konten | Jahresibersicht | Listen | Tableau | Projekie | PEP:Onlineplan | Pincode | perso | Info || Beenden

Haering, Richard ~ - Do 03.03.2022 =»
Personaldaten Buchungen

Anrede Herr Sozialversicherungs-Nr. | 1234567890 oK
Name Haering

Vorname Richard

Ausweis Nummer 1

Abteilung

Bundesland

Karten-Nr 0001

PersonalNr 000046

Pincode =

Sozialversicherungs-Nr
Eintrittsdatum 30.12.2020
Austrittsdatum

Stralte

Postleitzahl 81369

Ort

Firmenauto

EMail web@footbyte.de
Telefon Privat

Abbildung: Personaldaten

Der Mitarbeiter wird aus der Combobox gewahlt. Einzelne Felder des Personalstamms kénnen
durch den Bearbeiter eingegeben werden.
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11.2. Buchungen

Buchungen und Konten werden jeweils flr eine Kalenderwoche angezeigt. Die angezeigten
entsprechen den in der ZEwebkonf fir die Monatsansicht konfigurierten Konten.

Haering, Richard v € | M028022022 =
Personaldaten Buchungen

Kalenderwoche: 9

Tag Buchungen Ist Soll Saldo Pause gebucht Urlaub
Mo 28.02
Di 01.03
Mi  02.03 Urlaub
Do 03.03 Urlaub
Fr 0403 Urlaub
Sa 05.03 S
[ Bearbeiten & Loschen (% Neue Buchung
01.03.2022 e Art Uhermen
ei I ernehmen
Zeit Art Abwesenheit Kostenstelle Freigabe
) ' | 1717 © Kommen/Gehen v X 0K
) 08:00  Automatik Eingeftgt
@ 1717  Automatik Eingefﬁgl Abwesenheit Kostenstelle
! Abwesenheit wahlen v Kostenstelle auswahlen v
Begrundung

Abbildung: Modul Personal: Buchungen
11.2.1. Tagessicht

Durch einen Klick auf die Buchungen eines Tages in der Tabelle Kalenderwoche werden diese
Buchungen detailliert dargestellt (unterer Bereich der Abbildung). Die Buchungen kénnen
editiert werden: es kénnen Buchungen geandert, eingefligt, oder geléscht werden. Achtung:
dies ist kein Workflow. Es entspricht der Anderung von Buchungen in der ZE.expert im
Fenster Buchungen.

« Andern
markieren Sie links die Zeile, die Sie andern mdchten. AnschlieBend die Schaltflache
<Bearbeiten> betdtigen. Die Anderung mit <OK> bestdtigen. Sie kénnen mehrere
Zeilen auf diese Weise bearbeiten.

e Loéschen
Bitte links die Buchung markieren, und dann mit der Schaltflache <Loschen> diese
Zeilen zum léschen markieren. In der Spalte Freigabe sind zu léschende Buchungen
markiert.

e Buchung Einfligen
Klick auf die Schaltflache <Neu> fligt eine neue Zeile an die Tabelle, in der Sie die
Buchungsdaten eingeben kdnnen.
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Mit OK wird die Buchungseingabe beendet. Die Daten werden gespeichert, wenn Sie die
Schaltflache <Ubernehmen> dricken. <Abbrechen>, bzw. einen neuen Tag auswahlen

verwirft die Anderungen. In den Protokollen in der ZE.expert kdénnen die Anderungen
nachvollzogen werden.
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12. Kostenstellen

12.1 Kostenstellen Buchen

L

DEMOLIZENZ, V6.1 gultig bis 4.7.2022

oooOoGon S
Kostenstelle ® Kostensielle

0001 Hauptamt hd
Projekt Arbeit Menge

20.04.22 19:11: Genehmiger, Thomas == Kostenstelle

Abbildung: Buchung mit Buchungsmaske

.

Monatsansicht || Konten | | Jahresiibersicht | | Listen Tableau | | Projekte | | PEF-Onlineplan | | Pincode | | Info | | Beenden

Buchungen
Zeit Art Abwesenheit Kostenstelle Freigabe
Abwesenheit Urlaub
[C] 19:11 Kostensielle 0001 Hauptamt

Zeit At Abwesenheit Kosiensielle
19:11 (O] Kostenstelle hd Abwesenheit wahlen hd 0001 Hauptamt hd

Abbildung: Buchung Kostenstellen bearbeiten
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In ZE.web kdnnen die Mitarbeiter Ihre Kostenstellenbuchungen einsehen und bearbeiten.

Falls freigeschaltet, kann mit der Auswahl <Monat>ein bestimmter Tag durch Doppelklick
auf eine Buchung, in dem Formular Tagesansicht bearbeitet (einfligen, I6schen oder andern)
werden.

Eine neue Buchung fligen sie durch einen Klick auf die Schaltfliche <Neue Buchung> an.

Zum Andern einer Buchung markieren Sie zuerst das Kontrollkdstchen am Beginn der
Buchungszeile. Dann betatigen Sie die Schaltflaiche <Bearbeiten>.

Jetzt kdnnen Sie die gewiinschte Anderung eingeben. Beendet wird die Anderung durch einen
Klick auf den Knopf <OK> am Ende der Zeile.

Als Buchungsart Kostenstelle.

Zum Ldschen einer Buchung diese markieren und anschlieBend die Schaltflache <Léschen>
betatigen. Beachten Sie, dass bereits angenommene Buchungen nur zur Léschung markiert
werden. Sie mussen durch den Sachbearbeiter in der ZE.expert (im Formular Workflow)
bestatigt werden. Buchungen die Sie gerade erstellt und noch nicht Gbernommen haben
werden hingegen direkt geldscht.

12.2 Kostenstellen Teilen

Kostenstellen aufteilen
[+ s JI - Loscen
Dauer Kostenstelle Action

04:30 0003 Bauhof ADD

Dauer Kostenstelle Ubsrnehmen m
05:00 © 0004 Wasserwerk ~

Kostenstella auswahlen

0001 Hauptamt —

0002 Kasse

0003 Bauhof
| 0005 KITA

0006 Gesundheitszentrum

Abbildung: Kostenstellen teilen

Im Formular Konten kann wen dies freigeschaltet ist, die Kostenstellen aufgeteilt werden,
wobei die maximale Ist Zeit moglich ist. In der ZE.expert muss in den Systemeinstellungen
dies eingestellt werden (Rechenparametern).

Rechenparameter

Keine Fehler anzeigen
kein Fehler bei Sollzeit chne Buchung
kein Fehler bei fehlender Kommt- oder Geht-Buchung

|+ Buchungsart korrigieren |:| Erste Buchung=Kostenstelle nicht zu Kommt dndern

IE"I Kontenkorrektur nach Verrechnung

il Kaorrektur auf Kostenstelle[Tag] von

IE"I Fehler anzeigen und Ergebnisse speichern :
— Stammkostenstelle abziehen

Fehlerliste ab Verrechnung léschen

Abbildung: Rechenparameter ZE.expert
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