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Einleitung, Grundlegendes und Aufbau

1 Einleitung, Grundlegendes und Aufbau

Die mobile Leistungserfassung sieht vor, dass die geleisteten Stunden erfasst / freigegeben und
an GeOrg zur weiteren Verbuchung / Verrechnung ubergeben werden.

Der Einstieg in den Wirtschaftshof mobile Leistungserfassung erfolgt tber einen von der Comm-
Unity EDV GmbH bereitgestellten Link. Der Einstieg ist Uber jedes mobile Endgerat moglich.

Der Aufbau der Oberflache besteht aus einer Startseite mit 4 Bereichen sowie der
Navigationsleiste im linken Bereich.

1.1 Startseite

Die Startseite besteht aus 4 Bereichen:
Meine Zeiten
o Erfassungvon Arbeitszeiten, Materialien und Maschineneinsatzen fur den
angemeldeten Benutzer.
Auftrage
o Ubersicht und Erfassung von internen Auftrdgen und Auftrdgen mit externen
Auftraggebern.
Ausflihrungen
o Ubersicht und Erfassung von Arbeitszeiten, Materialien und
Maschineneinsatzen.

Arbeitsvorbereitung
o Zuordnungvon einmaligen und wiederkehrenden Auftragen zu Arbeitsgruppen.

Meine Zeiten Auftrage

Erfassung von Arbeitszeiten, Materialien und Ubersicht und Erfassung von internen Auftragen
Maschineneinsétzen fiir den angemeldeten und Auftragen mit externen Auftraggebern.
Benutzer.

Ausfiihrungen Arbeitsvorbereitung

Ubersicht und Erfassung von Arbeitszeiten, Zuordnung von einmaligen und wiederkehrenden
Materialien und Maschineneinsatzen. Auftragen zu Arbeitsgruppen.




Einleitung, Grundlegendes und Aufbau

1.2 Navigationsleiste

Auf der linken Seite (bzw. Uber die = in der mobilen Ansicht) kann ebenfalls zwischen den
einzelnen MenlUpunkten ausgewahlt werden. Diese Sichtbarkeit der einzelnen
Navigationspunkte ist von der Berechtigungszuteilung des einzelnen Benutzers abhangig.

Leistungserfassung

E] Meine Zeiten
7] Auftrige

E] Ausfiihrungen

41t Arbeitsvorbereitung Administration
Auswertungen [y oOrganisationen
dlj Dashboard © Adressen

dfl Personaleinsatz M Leistungsart
Verwaltung Arbeitsplitze
& Mitarbeiter b Werke

4%, Arbeitsgruppen & Kunden

{E} Einstallungan El Sync-Protokoll




Einleitung, Grundlegendes und Aufbau

1.2.1

1.2.2

1.2.3

Leistungserfassung

Meine Zeiten
o Erfassungvon Arbeitszeiten, Materialien und Maschineneinsatzen fur den
angemeldeten Benutzer.
Auftrage
o Ubersicht und Erfassung von internen Auftragen und Auftragen mit externen
Auftraggebern.
Ausfiihrungen
o Ubersicht und Erfassung von Arbeitszeiten, Materialien und
Maschineneinsatzen.
Arbeitsvorbereitung
o Zuordnungvon einmaligen und wiederkehrenden Auftragen zu Arbeitsgruppen.

Auswertungen

Dashboard
o Auflistung geleisteter Personalstunden Uber Technische Platze, Arbeitsplatze -
Leistungsarten etc.
Personaleinsatz
o Auswertungsmaglichkeit auf verschiedene Eingabekriterien wie Mitarbeiter,
Auftraggeber, Technischer Platz etc.

Verwaltung

Mitarbeiter
o Anzeige aller aktiven / inaktiven Mitarbeiter mit deren zugewiesener Rolle.
Arbeitsgruppen
o Anzeige aller angelegten Arbeitsgruppen bzw. Teams sowie die
Mitarbeiterzuordnung zu den jeweiligen Gruppen



Verwaltung

2 Verwaltung

2.1 Mitarbeiter

Fur die Erfassung von Auftragen sowie der Ausfiihrungen wird der Mitarbeiter von der Comm-
Unity EDV GmbH angelegt. Danach kann dieser unter dem Punkt Verwaltung — Mitarbeiter
bearbeitet werden.

v Mitarbeiter
Filter Status
WIRTSCHAFTSHOF
MOBILE LEISTUNGSERFASSUNG. Aktiv »
Name Benutzemame Rolle
Leistungserfassung
Johann Thurner Johann. Thurner@comm-unity.at Administrator
E] Meine Zeiten
Katrin Rauscher katrin.rauscher@comm-unity.at Administrator
F Auftrage
[) Ausfiihrungen Alexander Rieger Alexander.Rieger@comm-unity.at Administrator
tht Arbeitsvorbereitung Daniel Kollnig daniel.kollnig@koding.at Administrator
JAuswertungen . .
Werner Pusch Werner.Pusch@comm-unity.at Administrator
i Dashboard
David Feirer David.Feirer@comm-unity.at Administrator
dl Personaleinsatz
Hans Klarwiérter hans.klaerwaerter@md99999.at Anwender
IVerwaltung
A Mitarbeiter Leopold Bauhofleiter leopold.bauhofleiter@md99999.at Administrator
2% Arbeitsgruppen
{$} Einstellungen

Mit dem Button Bearbeiten, kann man dem jeweiligen Mitarbeiter Vorschlagswerte hinterlegen.
- Personalnummer:
o Relevant fur die Anbindung mit der Personalverrechnung sowie fur die
Leistungserfassung unter dem Menupunkt ,,Meine Zeiten®
- Stammarbeitsplatz
- Leistungsart (Standard)
- Erstellungsart
- Arbeitsbeginn
- Aktiv



Verwaltung

Personalnummer

138

Stammarbeitsplatz

WIHO Wirtschaftshof X
Leistungsart (Standard)

EPWI01 Personal Wirtschaftshof (E) X ~
Erstellungsart

Leistungstag - Dauer fiir angemeldeten | X~

Arbeitsbeginn (Vorschlag Von-Zeit)
09:00 ®

Rolle

Administrator

Aktiv

2.2 Arbeitsgruppen

Hier kbnnen mehrere Mitarbeiter zu einer Arbeitsgruppe zusammengefasst werden. Ein Auftrag
wird im MenuUpunkt Arbeitsvorbereitung einer Arbeitsgruppe zugeordnet.

Mit dem Button ,Arbeitsgruppe erstellen® 6ffnen sich 2 Eingabefelder.
1. Name der Arbeitsgruppe
2. Arbeitsplatz

Arbeitsgruppen
Arbeitsgruppe Arbeitsplatz Mitarbeiteranzahl
Team A WIHO Wirtschaftshof 4
BAUHOF WIHO Wirtschaftshof 1
WASSERWERK WASSER Wasserwerk 4

Uber weitere Aktionen kann die Mitarbeiterzuordnung erfolgen. Ebenso kann die Gruppe
umbenannt bzw. geloscht werden.

TeamK WIHO Wirtschaftshof 0

Mitarbeiterzuordnung
Arbeitsgruppe umbenennen

Arbeitsgruppe loschen




Leistungserfassung

3 Leistungserfassung

3.1 Meine Zeiten

Erfassung von Arbeitszeiten, Materialien und Maschineneinsétzen fur den angemeldeten
Benutzer.

Uber den Button ,Ausfiihrung erfassen® kénnen Stunden bzw. Leistungen auf einen
bestehenden Auftrag zurickgemeldet werden.

Diese Buchung ist nur bei eingetragener Personalnummer unter ,,Mitarbeiter“ moglich.

Meine Zeiten

28.04.2025 m Gesamt: 00:00

Nun 6ffnet sich die Eingabemaske.



Leistungserfassung

10

28.04.2025 M | Heute ¢ > | Gesamt: 00:00
Leistungstag - Dauer fiir angemeldeten Benutzer ~
Dauer -

Auftrag / Wartungsplan -

T
Vorgang *
A
Material
Notizen
Anhinge
Fotos und Anhénge hinzufiigen... I Anhange hier ablegen

Endriickmeldung  Abbrechen Speichemn und Freigeben

3.1.1 Leistungstag

Auswahlvom Tag der Leistung

28.04.2025 ] Heute < >

Dauer fur angemeldeten Benutzer

Dauer »




Leistungserfassung

Von/Bis fur angemeldeten Benutzer

Von * Bis Dauer

09:00 © ®

3.1.2 Auftrag / Wartungsplan

Hier kann mittels DropDown der benétigte offene Auftrag ausgewahlt werden. Ebenfalls ist die
Eingabe im Textfeld moglich.

A =einmalige Aufgaben

W = wiederkehrende Aufgaben (Wartungsplan)

Auftrag / Wartungsplan -
Wartun| v

IJIJIJIJBBB Wartung, Rauscher Vernietung & Verpachtung

@1 020/21 Wartung Spielplatz, Friedhof Radenthein

3.1.3 Vorgang

Der Vorgang umfasst die Zeit, den Arbeitsplatz und die Leistungsart fur eine einzelne
Ruckmeldung. Die Leistungsart bestimmt den Verrechnungspreis im GeOrg.

In den Einstellungen zum Mitarbeiter kann der Vorschlagswert fur die Vorgédnge hinterlegt
werden. Sofern der voreingestellte Vorgang beim Auftrag existiert, wird dieser automatisch
ausgewahlt. Andernfalls muss der korrekte Vorgang manuell ausgewahlt werden.

Vorgang *
WIHO Personal Wirtschaftshof (E) v

Neuer Vorgang

v WIHO Personal Wirtschaftshof (E)

Es kann ebenfalls ein neuer Vorgang angelegt werden. HierfGr muss der Arbeitsplatz, die
Leistungsart sowie ggf. ein Kurztext angegeben werden.

11



Leistungserfassung

Vorgang *

Neuer Vorgang ~

Arbeitsplatz Leistungsart

WIHO Wirtschaftshof v Personal Parkanlagen Meister (E) ~

Kurztext

Personal Parkanlagen Meister (E)

3.1.4 Material

Zusatzlich zu den Personalstunden konnen Materialien (Fahrzeuge, div. Gerate, Materialien etc.)
dazugebucht werden.

Material

Material hinzufiigen

Hier kann ebenfalls mittels DropDown das wiinschte Material ausgewahlt werden. Weiters ist
die Menge einzutragen. Die Einheit wird aus dem Material automatisch gezogen.

Material
Position Bezeichnung Menge Einheit
10 | v

Opel Movano

Notizen Parkanlagen (E)
Ford Ranger
Wasserwerk (E)
VW Crafter
Wirtschaftshof (E)

3.1.5 Notizen

Notizen werden in der Auftragsubersicht bzw. der Ausfihrung angezeigt.

3.1.6 Anhange

Anhange sowie Fotos kdnnen hinzugefligt werden. Diese werden in der Web-Oberflache
gespeichert. Der Ubertrag in den GeOrg ist derzeit nicht méglich.

12



Leistungserfassung

3.1.7 Speichern

Mit dem Setzen des Endriickmeldung-Hakens wird der Auftrag abgeschlossen und kann nicht
mehr bebucht werden. Abgeschlossene Auftrage werde in der Auswahlliste nicht mehr
angezeigt.

Mit Speichern wird die Ausfliihrung gespeichert und muss separat fur GeOrg bzw. die
Verrechnung freigeben werden.

Mit Speichern und Freigeben wird die Ausfuhrung gespeichert und sofort in den GeOrg zur
Verrechnung Ubertragen.

Endriickmeldung

3.1.8 Freigeben

Unter ,Meine Zeiten“ befinden sich alle Ausfuhrungen pro Tag. Wurde eine Ausfuhrung nur
gespeichert, kann diese hier freigegeben werden.

Ist eine Ausfihrung im Status ,,ERFAS“, muss diese Uber ,,Weitere Aktionen“ freigegeben
werden.
Ausfihrungen mit dem Status ,,ABGES® wurden bereits in den GeOrg Ubertragen.

Meine Zeiten

28.04.2025 m Gesamt: 11:00
A/60000549 Kontrolle Schaukel / Spielplatz 05:00
WIHO Personal Wirtschaftshof (E)
A/60000549 Kontrolle Schaukel / Spielplatz 06:00

WIHO Personal Wirtschaftshof (E)

13
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Leistungserfassung

3.2 Auftrage

3.2.1 Bestehende Auftrage

Ubersicht und Erfassung von internen Auftrdgen und Auftragen mit externen Auftraggebern.

Hier werden alle Auftrage angezeigt, welche noch zu erledigen sind. Der voreingestellte Filter
»mir zugeordnet” zeigt nur all jene Auftrage an, die meinem Team / meiner Gruppe zugeordnet
sind. Die Zuordnung erfolgt Uber die ,,Arbeitsvorbereitung” (leitende Tatigkeit).

Auftrage
Textfilter Filter

Mir zugeordnet v
33 Auftrage gefunden
A/60000550 Rasenmhen, Volksschule Débriach 24.04.2025 I:I
PUG EPPGO1 Offen
WIHO EPWIO1
34 BAUHOF, Team A
A/60000549 Kontrolle Schaukel / Spielplatz, Volksschule Débriach 24.04.2025
WIHO Personal Wirtschaftshof (E) Teilweise Erledigt
34 TeamA
A/60000548 Rasenmahen bei GP, Rauscher Vernietung & Verpachtung 24.04.2025
WIHO Personal Wirtschaftshof (E) Teilweise Erledigt
3 TeamA

Mit Klick auf den gewlinschten Auftrag, oder uber die 3 Punkte auf der rechten Seite, kann man
die Details zum Auftrag anzeigen lassen. Hier heraus ist auch die Erfassung einer Ausfuhrung
maglich.

Ersichtlich sind hier ebenfalls alle bereits gemeldeten Ausfuhrungen sowie deren Status.



Erstellt am:
Erstellt von:

SyncDat:
SyncStatus:

Datenbank ID:

Geéndert am:
Gedndert von:

Auftrag A/60000550

Auftrag: 60000550

Auftragsart: ZWI0

Bezeichnung: Rasenmahen

Techn. Platz: 1250/D-211200-0001 Volksschule Débriach
Eckstart: 24.04.2025

Eckende: 24.04.2025

VerArbPl: WIHO Wirtschaftshof

Werk: Werk Radenthein

Status: Offen

Ausfiihrungen

Vorgang 10: PUG Parkanlagen - -, <NB>
24.04.2025 08:00 bis 10:00 Johann Thurner (59), 02:00 STD, Nachbearbeitung

Arbeit gesamt: 2

Vorgang 20: WIHO Wirtschaftshof - -, <NB>
24.04.2025 11:30 bis 12:10 Johann Thurner (59), 00:40 STD, Abgeschlossen
Arbeit gesamt: 0,66667

Systeminformationen

316

24.04.2025 08:36
Katrin Rauscher
28.04.2025 0215
System
28.04.2025 0215
0K

3.2.2 Auftrage erfassen

Fur die Erfassung von neuen Auftragen benotigt man mindestens folgende Eingaben:

O

Auftragsart

o Serviceauftrag ZWIO = interner Auftrag
o Serviceauftrag ZWEO = externer Auftrag
Verantwortlicher Arbeitsplatz
Kostenstelle der leistungserbringenden Stelle

- Technischer Platz / Auftraggeber

o
o

O

INTERN: Kostenstelle der leistungserhaltenden Stelle
EXTERN: Auftraggeber / Geschéaftspartner
Bezeichnung

Leistungserfassung

Bezeichnung des Technischen Platzes wird automatisch ubernommen, kann

jedoch abgeandert / Uberschrieben werden

Zusatzlich kbnnen noch weitere Eingaben erfolgen:
- Vorgange & Materialien

15



Leistungserfassung

o Eingabe vom Leistungszeitraum
o Arbeitsplatz
o Leistungsart
Ausflihrung (mit Speichern wird die Ausfithrung in den GeOrg libertragen und

gebucht)
o Stundenerfassung/ Leistungserfassung
o Endrickmeldung
- Arbeitsgruppenzuordnung
o Zuordnung einer Gruppe / eines Teams

Auftrag erfassen

Auftragsart «

Serviceauftrag ZWIO0 ~

Verantwortlicher Arbeitsplatz «

WIHO Wirtschaftshof v

Technischer Platz «

1250/D-240000-0001 Kindergarten Radenthein v

Bezeichnung +

Kindergarten Radenthein

Vorgange und Materialien

Leistungszeitraum von =

28.04.2025

Arbeitsplatz «

WIHO Wirtschaftshof

Kurztext -

Personal Wirtschaftshof (E)

Ausfiihrung

Endrickmeldung

Arbeitsgruppe «

Team A

Arbeitsgruppenzuordnung

Leistungszeitraum bis «

28.04.2025

Leistungsart =

PWI01 Personal Wirtschaftshof (E) ~

Vorgang
10

TP

16




Mit Speichern wird der Auftrag gespeichert und es kdnnen Ausfihrungen erfasst werden.

3.3 Ausfiuhrungen

Ubersicht und Erfassung von Arbeitszeiten, Materialien und Maschineneinsatzen.

Leistungserfassung

Uber Ausfiihrung erfassen kann auf einen Auftrag / Wartungsplan eine Leistung erfasst werden.

Filter Erfassungsdatum Von Bis
Alle Ausfiihrungen v Heute v 28.04.2025 28.04.2025
3 Ausfilhrungen

28.04.2025 DAUER 1 x 7 STD | GESAMT 7 STD
A/60000554 Kindergarten Radenthein
WIHO Personal Wirtschaftshof (E)

28.04.2025 Katrin Rauscher (138), 06:00 STD
'A/60000549 Kontrolle Schaukel / Spielplatz
WIHO Personal Wirtschaftshof (E)

28.04.2025 Katrin Rauscher (138), 05:00 STD
A/60000549 Kontrolle Schaukel / Spielplatz
WIHO Personal Wirtschaftshof (E)

Abgeschlossen
28.04.2025

Abgeschlossen
28.04.2025

Abgeschlossen
28.04.2025

3.4 Arbeitsvorbereitung

Zuordnung von einmaligen und wiederkehrenden Auftragen zu Arbeitsgruppen.

Anzeige aller Auftrage aufgrund des voreingestellten Filters ,,Keiner Arbeitsgruppe zugeordnet

und offen*.

Arbeitsvorbereitung

Textfilter Filter

Keiner Arbeitsgruppe zugeordnet und offen ~
140 Auftrage/Wartungsplane gefunden

Auftrige/Wartungspline

A/60000555 Volksschule Débriach
Keine Vorgdnge

A/60000553 Inspektion Hydranten wegen Rostbefall!!!, Hydranten St. Peter
WASSER Personal Wasserwerk (E)

A/60000552 1250/D-211200-0001 Volksschule Débriach, Volksschule Débriach

Keine Vorgédnge

A/60000534 1250/D-853020-0001 GWH 10. Oktoberstralte, GWH 10. Oktoberstrale 4 (keine BK)
WIHO Leuchten freischneiden

28.04.2025
Offen

24.04.2025
Teilweise Erledigt

30.06.2025
Offen

22.04.2025
Teilweise Erledigt

Um einen Auftrag einer Arbeitsgruppe zuzuordnen, muss der gewuinschte Auftrag markiert
werden und uber ,Arbeitsgruppe zuordnen® zugeordnet werden. Nach erfolgreicher Zuordnung

verschwindet der Auftrag in dem ausgewahlten Filter.
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch Durchgefiihrte Anderungen

1.0 28.04.2025 | Katrin Rauscher

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe




UNSERE PRODUKTE
M UBERBLICK

Mit unseren innovativen IT-Lésungen begleiten wir Osterreichs Stidte, Gemein-
den, Verbénde und Unternehmen auf lhrem Weg zur Digitalisierung. Unser Pro-
duktportfolio passen wir laufend an die standig wachsenden IT-Anforderungen
an und so sind Sie mit uns immer am Puls der Zeit! Neben zahlreichen Eigenent-
wicklungen setzen wir auch auf erstklassige Losungen von verlasslichen Soft-
ware- und Hardwarepartnerinnen, welche wir individuell an lhre Bedirfnisse
anpassen. Wir machen auch lhre Organisation digital fit!

s il
PUBLICWARE
Humar urce lokales melderegister IT-SERVICES
PUBLICWARE-HR PEOPLE CONNECT LMR & WAHLSERVICE IT-SERVICES
Die All-in-One-Anwendung fir Die digitale Bricke zwischen Verwal- Die Komplettlésung fiir ein IT-Services von Comm-Unity -
Personalmanagement und Zeitwirt- tung, Burgerinnen und Unterneh- modernes Melderegister und einen Rundum-sorglos-Paket fur die 6f-
schaft: Mit der Software Publicware- men: Die Serviceplattform People reibungslosen Wahlprozess: Unser fentliche Verwaltung: von individu-
HR bieten wir Stadten und Gemein- Connect ist die digitale Schnittstelle, Lokales Melderegister bietet Ge- ellen Beratungen und Support, Gber
den eine benutzerfreundliche und die Gemeinden mit ihren Blirger:in- meinden zusammen mit unserem die Hardwarebeschaffung bis hin zu
flexible Lésung zur Verwaltung ihrer nen sowie Unternehmen verbindet Wahlservice eine umfassende Security, Produkten und Dienst-
Mitarbeitenden. - den digitalen Kern dahinter bildet Losung zur Verwaltung von Melde- leistungen.
unser bewihrter Stidte- und daten und Abwicklung von Wahlen.

Gemeindeorganisator GeOrg.

COMM-UNITY EDV GMBH
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