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COMMUNITY

1 Allgemeines

LOGAWeb ist eine gesicherte Webanwendung. Man erreicht das Portal durch Eingabe von
https://communi.pi-asp.de in der Adresszeile des gewdhlten Browsers.

e

ACHTUNG: Der Internet Explorer wird als Browser nicht mehr unterstitzt.

Wir empfehlen mit e Microsoft Edge, @ Google Chrome oder " Morzilla Firefox zu
arbeiten.

Bei Aufruf von LOGAWeb 6ffnet sich folgendes Anmeldefenster im gewdhlten Browser.

PURE HR

Kennwort

m oder s rcistrieren
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https://communi.pi-asp.de/

1.1 Die Anmeldung

Die Anmeldung erfolgt mit der persdnlichen Kennung und Kennwort. Im Anschluss wird man
zum StartmenuU weitergeleitet.

ACHTUNG: Es muss immer die &sterreichische Flagge ausgewdhlt werden, ansonsten
kénnen in der Anwendung einzelne Bereiche oder Feldinhalte fehlen.

Pl

PURE HR

LOGA3

Kennung

Kennwort

A UL oder e registrieren

Kennwort vergessen?

Sollte die Kennung bzw. das Kennwort falsch eingegeben worden sein, wird man darauf
hingewiesen.

P

Pl

PURE HR

LOGA3

Die Kennung bzw. das Kennwort ist falsch! Geben
Sie die Kennung bzw. das Kennwort erneut ein! Bitte
beachten Sie die Gross-/Kleinschreibung!
Kennung

0000heiamt

Kennwort

L VSIS oder hier registrieren

Kennwort vergessen?

ACHTUNG: Das Kennwort ist 'Case sensitive', d.h. es wird zwischen GroB- und

Kleinschreibung unterschieden.
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COMMyNITY

1.2 Die Oberflache im Uberblick

Nach erfolgreicher Anmeldung wird man zur Startoberfldche, dem zentralen Dashboard
weitergeleitet. Vom zentralen Dashboard aus ist ein schneller Zugriff auf verschiedene
Verwaltungsbereiche mdglich, die Bereiche wurden entsprechend gruppiert.

Alle offensn Aufgaben

Durch Klicken auf eine der Kacheln, gelangt man zu den jeweiligen Bereichen im
Sachbearbeiterportal LogaWEB.

» LOGA « Allgemeine Personendaten

PERSONLICHE DATEN
Allgemeine Personendaten
Familienangehorige
Kommunikationsdaten
Ubersicht meiner Daten

DIENSTLICHE IDENTITAT

BEEINTRACHTIGUNG

STELLENBESETZUNG
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1.3 Die Oberflache im Detail

Am oberen rechten Bildschirmrand befindet sich unser Logo.

A |

Mit Klick auf dieses Logo, gelangt man wieder zum zentralen Dashboard und somit auf die
Start-Oberfl&che zurbck.

Am unteren rechten Bildschirmrand befinden sich die Einstellungen des angemeldeten
Benutzers.

B 8

Mit einem Klick auf das Symbol kann die Sprache, die Rolle oder das Kennwort gedndert
werden. Weiters kdnnte man den Kontrast erhdhen oder sich von der Asnwendung abmelden.

== Sprache andem v
Jr. HR-Arbeitsplatz v
$ Kennwort andem
IE] Hoher Konirast (Aus)

‘ %] Abmelden

Das Passwort kann jederzeit, unter Einhaltung unserer Passwortrichtlinien, geé&ndert werden.

Kennwort andern

Passwort-Regeln:

*Min. Anzahl von Zeichen:8.
*Min. Anzahl Buchstaben:2.
*Min. Anzahl Sonderzeichen:1.
*Min. Anzahl Ziffern:1.

*Min. Anzahl GroRbuchstaben:1.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Neues Kennwort
bestétigen

S E =T oder Schlieen
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COMMUNITY

Mit Klick auf das Lupe-Symbol am oberen linken Bildschirmbereich, kann man nach jeder
gewulnschten Maske suchen.

Dabei werden alle Masken vorgeschlagen, die das eingegebene Suchwort enthalten.

Q vertrag

2 Themen

Vertragsiibergreifende Daten

Zusatzfelder Vertrag
Arbeitsvertrag
Arbeitsyertrag Erweiterungen

Antragsiibersicht

HINWEIS: Die Masken werden entsprechend ihrer Nutzungshdufigkeit angezeigt.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 9



1.3.1 Der Maskenaufbau

Mit Klick auf eine der Kacheln im StartmenU 6ffnet sich der Arbeitsbereich. Hier teilt sich das
Fenster in verschiedene Bereiche auf.

Allgemeine Personendaten | 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich (Z) 4 01012021 - Unbegrenz @+ @
Familienangehirige
- . ¥ GRUNDDATEN
Kommunikationsdaten
Obersicht meiner Daten
Person Mlgemeine Daten
DIENSTLICHE IDENTITAT SV-Nummer 3505021388 Gebursdatum 211097 &
. Nachname Amuslei 4 -
BEEINTRACHTIGUNG achnami mtsleiter Geschlecht Ménnlich
Vomame Heinrich Geburtsname
STELLENBESETZUNG Anrede Herr - Familienstand allgemein verheiratet -
Anschrift
Postleitzahl 8855 E] Staatsangehorigkeit dsterreichisch A
‘Wohnort Etat = Aeligion d Pers -
Ausland -
Anschaift - StraBe ELDA Versichertenmeldung reduziert und EL DA Adresse Versicherter
I Der Mitarbeiter wird mit dem aktuellen Giiltig-Ab-Datum zur Bearbeitung in den
StraBa (ohme Hausnummer) Hauptstralie beiden ELDA-Datentragern freigegeben.
Hausnummer 10
Stock/Tur, Rest
StraBe HauptstraBe 10

Rote Markierung: Hier kbnnen einzelne Maskenbereiche ausgewdhlt werden. Diese
entsprechen den einzelnen Kacheln im Startmena.

Grine Markierung: Die Unterbereiche der einzelnen Masken kdnnen hier ausgewdhlt werden,
wie z.B. Dienstliche Identitat, der Arbeitsverfrag, die KV-Vereinbarung, usw.

In der ausgewdhlten Maske erfolgen die Eingaben zum Dienstnehmer. Blau
markierte Felder sind Pflichtfelder — eine Eingabe in diesen Feldern ist erforderlich.

1.3.2 Der Maskenbereich

Hat eine Maske mehrere Bereiche, so werden diese Bereiche untereinander angezeigt.

Ein ,+" hinter dem Namen eines geschlossenen Bereiches signalisiert, dass hier Daten
hinterlegt wurden.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



COMMUNITY

Wird der Reiter aufgeklappt, erkennt man die erfasste Information

Y WEITERE ANGABEN

Profil Ausweis

Titel Mag.iur. v Ausweisnummer heiamt
Titel nach dem Namen v

Amitstitel v

Arbeitsplaiz

Betriebsstitte Gemeindeamt ¥

1.3.3 Die Toolbar

Uber dem Bearbeitungsfenster findet man eine Toolbar mit den zur Verfigung stehenden
Aktionen fUr die aufgerufene Maske.

In der Toolbar finden Sie je nach VerfUgbarkeit folgende Aktionen:

Zurick Léschen Mutationsdialog
Neuanlage Ansicht-Wechsel Abrechnung
Speichern Wiedervorlage Zeitabrechnung

Historische Daten
anzeigen

Personalakt

erstellen

Vergleichsmodus

Archivierte
Dokumente

Ist eine Aktion in einer Maske nicht aktiv, wird sie grau dargestellt.

Einzelauswertung

Zu Favoriten
hinzufigen/entfernen
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Mutationsdialog

Uber das Symbol fir den Mutationsdialog erhdlt man eine genaue Auflistung,
wann Anderungen durchgefihrt wurden und wer diese Anderungen durchgefihrt
hat. Zusatzlich konnen die alten und neuen Werte miteinander verglichen werden.

Mutationsdialog

Protokoll

Q Q
¥ DATUM UHRZEIT BENUTZER HERKUNFT AKTIONSTYP
23.09.2020 20:38 Notburga Bergthaler LOGA Aktualisieren
16.01.2020 10:47 Kerstin Blume LOGA Aktualisieren

4 4 73 E\nlrﬁge,SelIeE]von37 >l

Werte
Q o =
FELD NEUER WERT ALTER WERT
Austritt 2020-10-31
Personalnummer 2 2
Mandant 99999 99999
Abrechnungskreis AK15 AK15
Wiedervorlage

Zum Erstellen einer Wiedervorlage klickt man auf dieses Symbol. Die

Wiedervorlage bezieht sich immer auf den aktuell ausgewdhlten Mitarbeiter und
die aktuell ausgewdhlte Maske.

Adressaten

Suchen £
Sachbearbeiter h 2 [J3
Anzeige ab Erledigt bis

16.01.2021

Bestatigung von allen Adressaten angefordert

Beschreibung

Pro Wiedervorlage kénnen sowohl die Adressaten (nur Mitarbeiter mit der Rolle
Personalverrechner), als auch das Anzeigedatum angegeben werden. Des Weiteren kann
optional eine Beschreibung/Information fUr den Adressaten eingegeben werden. Die
Wiedervorlage wird mit einem Klick auf “Weiterleiten” weitergegeben.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



COMMyNITY

Die Wiedervorlage scheint dann zum ausgewdhlten Termin im Digitalen Assistenten auf der
Startoberfldche (rechter oberer Bildschirmrand) des jeweiligen Empfdngers auf.

@ Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine eigenen

Wiedervorlage @)

Allgemeine Personendaten -
Heinrich Amtsleiter

fiir Mitarbeiter Heinrich
Amtsleiter

16.01.2021

Anderung der Adresse

Alle offenen Aufgaben

Klickt man auf die Wiedervorlage, gelangt man direkt in die zu bearbeitende Maske des
betreffenden Dienstnehmers.

HINWEIS: Die Wiedervorlage scheint so lange im Digitalen Assistenten auf, bis das Hdkchen
fur ,erledigt' gesetzt wurde.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 13



Vergleichsmodus

Mit dieser Funktion konnen Maskeneintradge miteinander verglichen werden.

ngerine 99099 AK15 2 Amstene, on.on ana1 - fr— 99999 AK1S 12347 Arbertes, o2 -
ety bt (] + N - - veoc P == (0] 4 b P
onsdaten
Ubersicht meiner Daten ¥ GRUNDDATEN ¥ GRUNDDATEN
DIENSTLICHE IDENTITAT Person Person
SV-Nummer 3505021388 SV-Nummer 0000060782
BEEINTRACHTIGUNG
Nachname Amtsleiter Nachname Arbeiter
STELLENBESETZUNG Vorname Heinrich Vorname August
Anrede Herr v Anrede Herr v
>
Anschrift Anschrift
Postleitzahl 8855 Postleitzahl 8855
Wohnort Etat ‘Wohnort Etat i
Ausland v Ausland v
Anschrift - Strae Anschrift - Straie
Strafie (ohne Hausnummer) HauptstraBe StraBe (ohne Hausnummer) Bauhof
Hausnummer 10 Hausnummer 1
Stock/Tiir, Rest Stock/Tir, Rest
Stralle Hauptstralle 10 Stralle Bauhof 1
t?‘ Alligemeine Daten Aligemeine Daten

In der linken Bildschirmhdlfte befindet sich der aktuell zu bearbeitende Dienstnehmer. In der
rechten Halfte kann ein anderer Dienstnehmer zum Vergleich aufgerufen werden.

Zum SchlieBen des Vergleichsmodus klickt man auf den Pfeil in der Mitte des Bildschirm:s.

Pasanenteten preseroa st * Unbegn r @ e prerraias e * Uegrent r @

¥ GRUNDDATEN ¥ GRUNDDATEN

Person Person

SV-Nummer 3505021388 SV-Nummer 0000060782

Nachname Amtsleiter Arbeiter

Vorname Heinrich August

Anrede Herr v Anrede Herr =
>

Anschrift Anschrift

Postleitzahl 8855 Postleitzahl 8855

Wohnort Etat Wohnort Etat

Ausland v Ausland v

Anschrift - Strale Anschrift - Strae

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024
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1.3.4 Die Infoleiste

Direkt unter der Toolbar befinden sich in der Info-Leiste wichtige Informationen zur
aufgerufenen Maske.

Allgemeine Personendaten | 99999 AK15 2 Amtsleiter, Heinrich e 4 01.01.2021 - Unbegrenzt 4 @

Historie und Gultigkeitsdatum

Die Gultigkeit einer Maske kann mit den Pfeiltasten nach vorne *  oder zurick *
ver&ndert werden. Mit jedem Klick wird die GUltigkeit um einen Monat nach hinten oder
vorne versetzt.

Mit einem Klick auf das Kalendersymbol offnet sich ein neues Fenster, in dem man den
Zeitraum Uber mehrere Monate dndern kann.

< 01.01.2021 - Unbegrenzt > @

Von Bis
01.01.2021 31.01.2099

AKTUELLER ABRECHNUNGSSTAND

(] Zeitraum beibehalten

oder beenden

HINWEIS: Werden anschlieBend Anderungen an der Maske vorgenommen und
abgespeichert, wird eine neue Historie mit dem gewunschten Gultigkeitsdatum erzeugt
und die alte Historie entsprechend abgegrenzt.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 15



Personensuche

Mit dem Symbol fUr die Personensuche @ kann man in einen anderen Mitarbeiter wechseln.
Mit der Personensuche findet man alle Personen, auf die man gemdB dem eingestellten
Datenschutz Zugriff hat. Neben den klassischen Informationen zu Mandant, Abrechnungskreis,
Personalnummer und Vertragsnummer, ist auch der Vertragsbeginn des entsprechenden
Dienstnehmers ersichtlich.

al

aL

Allgemeine Personendaten

99999 AK15 2 Amsleiter, Heinrich (§)

< 01.01.2021 - Unbegrenzt » @

Person A Q
Mandant 99999 Présentation/99999 hd
Abrechnungskreis v
[J Nur Personen mit giiltigen Vertrag anzeigen [_] Landeriibergreifend suchen
Geburtsdatum ]
Ausblenden erweiterte Suchoptionen
PERSOMEN
Abwasser Sven 99999/AK15/890026/1 01.01.2021 - i
Amtsleiter Heinrich 99999/AK15/2/1 01.05.1990 -
Angestellter Stefan 99999/AK15/889976/1 01.12.2016 - 30.06.2020
Arbeiter August 99999/AK15/12347/1 01.07.2011 -
ur
Archiv Heinz 99999/AK15/9876/1 10.05.2014 - 31.08.2019
Aushilfe Peter 99999/AK15/21/7 01.09.2019-01.09.2019

ERWEITERTE SUC®E beenden

E—
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ERWEITERTE 5 UC&F

Uber die erweiterte Suche kénnen weitere Suchfelder genutzt und Mehrfachauswahlen
getatigt werden. Die Suchfunktfion ermdglicht auch eine spaltenUbergreifende Suche.

( ) %‘ ‘
Pﬂsml:nslldle‘ 4 01.01.2021 - Unbegrenzt » | )

Mandant 99999 Présentation|99999 v
Abrechnungskreis v

¥ WEITERE KRITERIEN

Nachname Vorname

Persenalnummer Vorsatzwort v
Betriebsstatte A Namenszusatz v
Sachbearbeiter A Geburtsdatum B

Kostenstelle v Geburtsname

Kostentrager v

Logon-ID

Sv-Nummer

Nur Personen mit galtigen [m] Landeribergreifend suchen ]

Vertrag anzeigen

8 NACHNAME VORNAME PERSONALNU. VERTRAGSNU. EINTRITT w AUSTRITT MANDANT MANDANT (FI... ABRECHNUNG.. ~ AK (BEZEICHN.. ~ BETRIEBSSTA. GEBURTSDAT. LOGON-ID

®  Abwasser Sven 890026 1 01.01.2021 30.04.2023 99999 Prasentation AK15 '.‘Msﬂ UL 3|Wirtschaftshe  06.03.1980 SABWASSER
Arbeiter August 12347 2 01.07.2022 30.04.2023 99939 Prasentation AK1S :'sﬂ 5-veam TiGemeindeam!  25.09.1983 0000AUGARBE
Aushilfe Peter 21 3 02.09.2019 30.04.2023 99999 Prasentation AK30 fﬂ'ﬁz;ﬁ:::g;g TiGemeindeam!  04.09.1989 PAUSHILFE
Aushilfe Peter 2 2 01082019 30042023 99939 Prasentation AK30 AKID -Za!“ung TiGemeindeamt  04.09.1989 PAUSHILFE

im Nachhinein

®  Bauamt Hans 76562 2 15072019 30.04.2023 99999 Prasentation AK15 '.‘Msﬂ B-t8am 1|Gemeindeam  06.03.1983 HBAUAMT
Bauamt Martin 889973 1 01.08.2003 30.04.2023 99939 Prasentation AK1S ?? 5-veam TiGemeindeam!  15.06.1986

® _ Bauer Sepp 76585 1 0210.2015 30.04.2023 99999 Prasentation AK1S ?g.‘ RG] TiGemeindeam!  30.11.1952 99999SEPBAU

Die Mehrfachauswahl von Personen ist Gber den Klick auf das Auswahlfeld in der
Spaltenbezeichnung méglich.

Durch die getdatigte Selektion kann rasch zwischen verschiedenen Personalfdllen mittels Pfeil
gewechselt und Personen untereinander verglichen werden.

Arbeitsvertrag 4 99999 AK15 5/1 Kanzleikraft, Manuela @ | —

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 17



Zusatzlich kann Uber die erweiterte Suche innerhalb einer Maske nach bestimmten
Feldinhalten mit dem Button Selektion gesucht werden.

Personensuche 4 01.03.2024 - Unbegrenzt » \ ®
Mandant 99999 Prasentation|99999 v
Abrechnungskreis v
¥ WEITERE KRITERIEN
Nachname Vorname

Personalnummer

Betriebsstatte v Namens2ugatz v
Sachbearbeiter A Geburtsdatum

Kostenstelle A Geburtsname

Kostentrager L7

Logon-ID

SV-Nummer

Nur Personen mit giltigen 0
Vertrag anzeigen

Stichtag ~ 07.03.2024

Landeriibergreifend suchen ]

Feldtitel Vergleichsart Suchbeqritf
Anrede v gleich ¥ Frau
g NACHNAME VORNAME PERSONALNU. VERTRAGSNU. EINTRITT ¥ AUSTRITT MANDANT MANDANT (FI. ABRECHNUNG. AK (BEZEICHN BETRIEBSSTA. GEBURTSDAT. LOGON-ID
Bauer Wihelmine u 1 03042023 30042023 99999 Prasentation  AK15 AKISVEAM 4 comeindeams 03111976
B ster  Marth 16 1 21092022 30042023 99999 Présentati K02 AKOZ- TiGemeindeam!  12.05.1967
urgermeister artha .. .04 'rasentation Mandatare im emelndeanm N
Dummy User 200003 1 20082019 30042023 99999 Prasemation  AKIS AKISVBEM Gemeindean 11121985
Gemeinderat  Ema 12 1 19082022 30042023 99999 Prisemtation  AK3S K35~ TiGemeindeam! 1402 1969

Sitzungsgeld

In diesem Beispiel wird nach allen Personen mit der Anrede Frau selektiert. Das Ergebnis kann
mittels PDF oder xIsx ausgewertet werden.

Die betroffenen Personen kénnen aber auch mittels Mehrfachauswahl fUr die Bearbeitung
der Daten Ubernommen werden

Splitscreen Anzeige

Mit dem Symbol (€] wird ein weiteres Fenster im Browser gedffnet. So kann mit einem Login
auf 2 oder mehreren verschiedenen Masken gearbeitet werden.

Pl P&l loga3 X P2l P&l Loga3 X

Diese Funktion ist natUrlich vor allem praktikabel, wenn die Méglichkeit besteht, mit mind. 2
Bildschirmen arbeiten zu kénnen.
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2 Personalgrunddaten

2.1 Dienstliche Identitat

2.1.1 Zeitwirtschaft

Diese Maske wird bendtigt, um den einzelnen Dienstnehmern, die von der Comm-Unity EDV
GmbH erstellten Zeitmodelle zuzuweisen.

Zeitwinschaft | 99999 AKI5 2/1 Amusleiter, Heinrich (@) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt » Y
¥ MITARBEITERDATEN
Personalstatus AZE Teilnehmer v Zeitprogramm Verwaltung ganztags v
Negativ-Erfassung -
Startwoche im Zeitprogramm
Feste Tagewoche
Mehrarbeitsgenehmig Alle Mehrarbeit e
Personliche Sollzeit
Montag 8 Dienstag 8
Mittwoch 8 Donnerstag 8
Freitag 8 Samstag

Sonntag

Personalstatus: Hier ist immer AZE Teilnehmer auszuwdhlen.
Zeitprogramm: Das zutreffende Zeitmodell ist zu hinterlegen.

Negativ-Erfassung: Soll die Kommen- und Gehen-Buchung automatisch vom System gebucht
werden, ist die Ausprédgung ,mit autom. Buchungen rechnen, speichern’ auszuwdahlen.

Mehrarbeitsgenehmigung: Hier ist immer , Alle Mehrarbeit* auszuwdahlen.

Personliche-Sollzeit: Hier ist die tagliche Sollzeit pro Tag zu hinterlegen.

HINWEIS: Bei einer taglichen Sollzeit von 5 Stunden und 30 Minuten ist am entsprechenden
Tag der Wert 5,30 zu erfassen.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 19



¥ ZEITAUSWEIS

¥ AUSWEIS

9618508

GULTIG AB

01.01.2015

BIS

10.09.2019

ZULASSUNG ANWESENHEITSSTATUS DATUM

Abwesend

18.04.2019

ZET :;

09:22

Zeitausweis: Uber den Button NEU kdnnen hier Zeitausweise fUr die Buchungen Uber Terminal
und APP zugewiesen werden. Wir empfehlen die erstmalige Anlage nur mit vorheriger
Absprache eines Comm-Unity Consultants.

¥ SONSTIGES

Zeitgutschrift

vor erster Buchung in Minuten 2

nach letzter Buchung in
Minuten

¥ PROJEKTZAIT1

Steuerung Projekizeit

PZE-Gruppe

¥ BEREHITSCHAFT

Steuerung Bereitschaft

¥ ZEITKONTEN

Stunden

Operation

Stunden

Operation

Stunden

Operation

bei WEB-Buchung

bei WEB-Buchung

Wirtschaftshof

: Ist nur dann auszuwdahlen, wenn der Dienstnehmer Projekizeiten erfassen soll.

RB1IRufbereitschaft iiber Signalbuchung A

20

im Zeitkonto

im Zeitkonto

hd im Zeitkonto

6000A|Uberstundenpauschale

Plan: Ist nur dann auszuwdhlen, wenn der Diensthehmer Rufbereitschaft erfassen soll.

Zeitkonten: Soll zum Beispiel eine Uberstundenpauschale oder eine
Verwendungsentschddigung in der Zeitwirtschaft berbcksichtigt werden, ist der Abzug hier zu

definieren.

20
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3 An- und Abwesenheit

3.1 Zeiten

3.1.1 Fehlzeiten

Diese Maske wird fUr die Eingabe von Fehlzeiten bendtigt. Dazu z&hlen etwa Mutterschutz,
Karenz, Krankenstdnde, Urlaub, usw.

Fehlzeiten | 99999 AK15 2/1 Amusleiter, Heiniich (§) (=]

Q  suchen © JE Q ARTDERFEHLZEIT Q MODUS  Q ZEITRAUM: 01.01.2012 - 31.01.2009
BEGINN % BE 4 ENDE E:{ EN ART DER FEHL MODUS BEMERKUNG KALENDERTA. ARBEITSTAGE BEGINNDATU % MA. E:.; AR HINWEIS I ﬁ
06.01 2012 06.01.2012 Feiertag Ist 1,00 1,00

18.01.2012 18.01.2012 g‘s“::';mm Original

18012012 18.01.2012 E:;‘;f:;r;ﬁ’ Ist ;;‘“’:‘[“;l‘fﬁ:g 1,00 1,00

12012012 18.01.2012 zl’fs';krfh""”er Anspruch o et bei 182,00 182,00

18012012 18.01.2012 :\Z‘mﬁ"% Anspruch Zf‘“s:’mm pei 182,00 182,00

21012012 05.02.2012 Urlaub Ist 1600 10,00

12.02.2012 12.02.2012 Zeitausgleich Ist 1,00 0,00

25122012 25122012 Feiertag Ist 1,00 1,00

26122012 26.12.2012 Feiertag Ist 1,00 1,00

01.01.2012 31.12.2012 Urlaub Anspruch 1,00 30,00

01.01.2013 01.01.2013 Feiertag Ist 1,00 1,00

Nun klickt man auf das Symbol fUr die Neuanlage und gibt das zutreffende Datum und die
Fehlzeit ein. Durch das Speichern wird die Fehlzeit automatisch in die Zeitwirtschaft
Ubertragen. Ist das Ende der Fehlzeit unbekannt, hat die Eingabe ohne Endedatum zu
erfolgen.

Fehizeiten | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich (§) @
Beginn 25.01.2021 [£] Ende 25.01.2021 [&]
Beginnt am Nachmittag (1/2 =] Ende erste Tageshalfte O
Tag)
Art der Fehlzeit URL Urlaub A

HINWEIS: Ist der Dienstnehmer aufgrund eines Freizeitunfalls im Krankenstand, ist dies in der
Bemerkung einzutragen, dass es sich um einen Freizeitunfall handelt (wichtig fir Antrége
auf Zuschuss zur Entgeltfortzahlung bei der AUVA).

ACHTUNG: Werden Fehlzeiten rockwirkend, also fUr vorangegangene Monate erfasst, ist es

unbedingt notwendig die Zeitabrechnung in der Maske Zeitdaten vom Erfassungsmonat bis
zum aktuellen Monat zu starten, damit die Zeitwirtschaftssalden aktualisiert werden kénnen!
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3.1.2 Fehlzeitansicht Person

Mit dem Fehlzeitenkalender bekommt man einen Uberblick aller Fehlzeiten eines Jahres
einzelner Mitarbeiter.

Fehizeitenansicht Person | 99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August (§)

Jahr Anzeigen
2018 - # 1st O Plan ) wochenenden Ly & ZUSAMMENFASSUNG
Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3l

Februar

Marz

. | I |
| | o ||

Juni
Juli
August
September
Oktober
Movember

Dezember

Uber den Button Zusammenfassung @ ZUSAMMENFASSUNG  perommt man eine
MonatstUbersicht der einzelnen Kalendertage mit Fehlzeiteneintrdgen.

27 28 29 30 31 SOLL  URL F SURL

230 20
20,0 1.0
22,0
220 1.0
210 2,0
220 20
230
210
22,0
22,0 1.0
210
210 2,0
100 1,0

Im unteren Bereich der Maske gibt es eine UrlaubsuUbersicht. Mit Klick auf Details bekommt
man eine genaue Auflistung der bereits beantragten bzw. genehmigten Urlaube.

Oktober | |

Urlaube 01-2024 bis 12-2024 48.00
November . 0802, - 09.02. Genommen 13.00
12.02. - 16.02. Genommen 23.00

Dezember 2602, - 26.02. Genommen 6.00
01.03. - 01.03. Genommen 6.00

Jahr Stunden
2024 Resturlaub Vorjahr 23.00
Urlaubsanspruch 192.00
Urlaube Details -48.00
2025 Resturlaub Vorjahr 167.00
Urlaubsanspruch 192.00
Resturlaub 359.00
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3.1.3 Fehlzeitenansicht Gruppe

In dieser Maske bekommt man eine Ubersicht der Fehlzeiten einzelner Monate.

Uber den Button Personen ist die Auswahl mehrerer Personen fUr eine gleichzeitige Anzeige
moglich.

Fehlzeiteniibersicht Gruppe | 99999 AKIS 2/1 Amtsleiter, Msg.iur teinich @) —— | @
Jahr Monat Anzeigen
2021 - April - n m Ist O Plan O Antrage O Wochenenden  J Feiertage O Zeitsymbol zZW ) Kalenderwoche

Amtsleiter Heinrich
HO_. HO_
@n -

Angestellter Stefan
(889976/2)

Arbeiter August
(123471)

Archiv Heinz
(9876/2)

Aushilfe Peter
21/9)

Bauamt Martin
(889973/2)

Bauhofleiter
Leopold (8877/1)

Birokraft Siglinde
(76547/2)

Eder Franz (33/1)
Facharbeiter Gilnter
(76579/1)

Ferial Marvin
(289980/1)

Gartner Anna
(76586/2)

Hilfskraft Cill
(12353/1)

Kanzleikraft Evira |
(86/3) i

Aktuellen Mandant verwenden Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwirtschaftsgruppe -
e ’
Entlohnungsgruppe v
8 PERSON NAME gegrupe
KV -
® 99999/AK15/76562/2 Bauamt Hans ) .
Betriebsstatte v
@® 09999/AK15/T6583/1 Fehler Test Kostenstelle -
® 99999/AK15/86/1 Kanzleikraft Elvira Organisationseinheit Gemeindekanzlei|9999908 A
Sachbearbeiter v
® 99999/AK15/5/2 Kanzleikraft Manuela
Zeitprogramm v
® 99999/AK15/20001/1 Miiller Maria Tagesprogramm =
® 99999/AK15/1235211 Reise Resy Schichtkennzeichen v
& markiert 6 Eintrége, Seite [1 | von 1 Dienstgeber -
Personengruppe v
(I o bt

Weiters kann im rechten Bereich der Maske auf verschiedene Kriterien, wie etwa
Betriebstatte, Kostenstelle, Organisationseinheit, efc... eingeschrankt werden.
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Aktuellen Mandant verwenden Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwinschaftsgruppe - -
pe . ’
Entlohnungsgruppe - v
S PERSON NAME gsgrupp
KV . v
® 99999/AK15/76562/2 Bauamt Hans X ~
Betriebsstatte . ¥
® 99999/AK15/76583/1 Fehler Test Kostenstelle : -
® 99999/AK15/86/1 Kanzleikraft Elvira Organisationseinheit -  Gemeindekanzleil9999908 v
Sachbearbeiter . v
(® 99999/AK15/5/2 Kanzleikraft Manuela
Zeitprogramm : w7
(® 99999/AK15/20001/1 Miiller Maria Tagesprogramm ! -
® 99999/AK15/12352/1 Reise Resy Schichtkennzeichen -
6 markiert 6 Eintrége, Seite lIl von 1 Dienstgeber E W
Personengruppe B v
ruswanen

Klickt man auf den Button Auswdhlen, werden nur die selektierten Dienstnehmer in der
FehlzeitenUbersicht angezeigt.

Bauamt Hans
(76562/2)

Fehler Test
(76583/1)

Kanzleikraft
Manuela (5/2)
Miller Maria
(20001/1)
Reise Resy
(2352/1)

Mit dem Druckersymbol = kann die FehlzeitenUbersicht pro Monat gedruckt werden.
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3.1.4 Fehlzeiten — Massenerfassung

In dieser Maske ist es moglich, eine Fehlzeit, gleichzeitig fUr mehrere Personen eines
Abrechnungskreises in verschiedenen Zeitrdumen innerhalb eines Monats zu hinterlegen.

HINWEIS: Eine monatsubergreifende Eingabe ist hier nicht moglich!

Im Bereich Ubersicht, werden jene Dienstnehmer angezeigt, bei denen bereits die
ausgewdhlte Fehlzeit im betreffenden Monat erfasst wurde.

= om 3 7
= =) L ) el
Fehizeiten - Massenerfassung | 99999 AK15 () )
Zuordnungzeitraum 01.01.2021 & -n
Art der Fehizeit Zeitausgleich v PROTOROLL
Ubersicht
Q o =
2 PERS. NR NACHNAME VORNAME VERTRAG VON-DATUM BIS.DATUM Z nacumTacs 2 vonmmracs  f3
Keine Daten.
Neuanlage
+
12347 Arbeiter, August 1 2201.2021 28.01.2021 [=] (u] o
Das Plus-Symbol dient dem HinzufUgen einer weiteren Zeile bzw. eines weiteren
Dienstnehmers.
Neuanlage
+
PERS_NR. NACHNAME, VORNAME VERTRAG VON-DATUM BIS-DATUM NACHMITTAGS VORMITTAGS
2 Amisleiter, Heinrich 1 30.04.2018 30.04.2018 (] (]
12347 Arbeiter, August 1 16.04.2018 17.04.2018 O O
\ hd O m|

Amtsleiter, Heinrich
Angestellter, Stefan
Arbeiter, August

Bauer, Sepp
Bauhofleiter, Leopold v

Nachdem alle Dienstnehmer erfasst wurden, klickt man auf das Symbol zum Speichern.
AnschlieBend erscheint der Eintrag der Fehlzeit in der Maske ,Fehlizeiten' bei den
entsprechenden Dienstnehmern.

HINWEIS: Zeilen ohne Inhalt kénnen nicht gespeichert werden — diese sind vor dem
Speichern Uber den MenUpunkt am Zeilenbeginn zu [6schen.

VERTRAG VON-DATUM BIS-DATUM NACHMITTAGS VORMITTAGS
1 21042021 21.04.2021 (] O
= [m] [m]
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3.2 Zeiterfassung

3.2.1

In dieser Maske werden die zu prifenden Buchungsvorgdinge angezeigt.

Zeitraum von
Kategorie

[ erledigt

o)

Buchungsprufung

01.01.2021 [
Oignoriert
AR PNR
AK1S 2
AKIS 2
AKIS 2

T . = = = r A
\ 5D = 2l i <
| IS | H B = | 2 Bl s
Buchungspriffung | 99999 AK15 271 Amusleter, Heinrich (@) —— o
. oo |
~ Prioritat ~ Sortierung Pers N, Buchungstag, Statu: ¥
4 nicnt bearbeitet [ angelennt [ wiedervorlage [in Bearbeitung
VERT NAME BUCHUNGSTAG ~ ZEITDAT. TEXT STATUS

1 Amtsleiter, Heinrich 07.02.2021 z Ruhezeitverletzung Wochenende 2,00 nicht bearbeitet
1 Amtsleiter, Heinrich 07.02.2021 z Ergénzte Buchungen KO+ 08:00 GE+ 10:00 nicht bearbeitet
1 Amisleiter, Heinrich 15032021 4 vergessene Buchungen K0 15:04 nicht bearbeitet

=)

Zeitraum von: Startdatum fUr die Anzeige der Prifungen.

~

SACHBEARBEITERNOTIZ

Tage: Anzahl der Tage, die ab dem Startdatum angezeigt werden sollen (max. 99).

Uber den Button Personen m ist die Auswahl mehrerer Personen fUr eine
gleichzeitige Anzeige moglich.

NAME

Amitsleiter Heinrich

Arbeiter August

Bauhofleiter Leopold

Bauleitung Hans

Dummy User

Facharbeiter Gunter

Florjancic Thomas

|4 4 29Eimrage, Seite [1 |vons B M

M mkauellen Mandant verwenden
% PERSON
() 99999/AK15/2/1
(®) 99999/AK15/12347/1
99999/AK15/8877/1
(%) 99999/AK15/76562/2
99999/AK15/890018/1
(%) 99999/AK15/76579/1
99999/AK15/889979/1
4 markiert
oder beenden

[ aktuellen Abrechnungskreis verwenden

Zeitwirtschaftsgruppe

e

Entlohnungsgruppe

KV

Betriebsstatte
Kostenstelle
Organisationseinheit
Sachbearbeiter
Zeitprogramm
Tagesprogramm
Schichtkennzeichen -

Dienstgeber

Sollen alle Dienstnehmer ausgewdhlt werden, ist auf den Doppelpunkt = in der

SpaltenUberschrift zu klicken, wodurch alle angezeigten Diensthehmer markiert werde.
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Weiters kann im rechten Bereich der Maske auf verschiedene Kriterien, wie etwa
Betriebstatte, Kostenstelle, Organisationseinheit, efc... eingeschrdnkt werden.

x
Personenauswahl
M Aktuellen Mandant verwenden M Aktuellen Abrechnungskreis verwenden Zeitwirtschaftsgruppe- v
e | ¥
Entlohnungsgruppe - v
2 PERSON NAME
KWV . -
(® 99999/AK15/12347/1 Arbeiter August . B
Betriebsstatte . A
(®) 99999/AK15/8877/1 Bauhofleiter Leopold Kostenstelle . Winschaftshife v
2 markiert 2 Eintrage, Seite [ 1 | von 1 Organisationseinheit - v
Sachbearbeiter . v
Zeitprogramm : v
Tagesprogramm : v
Schichtkennzeichen v
Dienstgeber : v
AUSWAHLEN [l =0 L]

Klickt man auf den Button Auswdhlen, werden nur die selektierten Dienstnehmer in der
Buchungsprifung angezeigt.

g f i rorers] I [ers] =) s
A | ) @ B = W
Buchungspriifung | 99900 aK15 @) —— ®

Zeitraum von 01.01.2021 = Tage . 20 m

Kategorie | ‘ w | Prioritat . » Sortierung . Pers Nr, Buchungstag, Statu: ¥

[ erledigt ignoriert [ nicht bearbeitet [ abgelennt [ Wiedervorlage [in Bearbeitung

=
% AR PNR VERT NAME BUCHUNGSTAG ZEITDAT.. TEXT STATUS

e [y . e, muguan PRVRvTO . ST Ly w0 T e e
AK15 12347 1 Arbeiter, August 21.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet
AK15 12347 1 Arbeiter, August 22.01.2021 z Keine Buchung 6,00 nicht bearbeitet
AK15H 12347 1 Arbeiter, August 25012021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet
AKIS 12347 1 Arbeiter, August 26.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet
AK15H 12347 1 Arbeiter, August 27.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet
AKIS 12347 1 Arbeiter, August 28.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet
AK15 12347 1 Arbeiter, August 29.01.2021 4 Keine Buchung 6,00 nicht bearbeitet
AKIS 8877 1 Baunhofleiter, Leopold 04.01.2021 z nicht bewertete Zeiten 2,00 nicht bearbeitet
AK15 8877 1 Bauhofleiter, Leopold 05.01.2021 4 nicht bewertete Zeiten 2,00 nicht bearbeitet
AKIS 8877 1 Bauhofleiter, Leopold 07.01.2021 z nicht bewertete Zeiten 2,00 nicht bearbeitet
AK15 8877 1 Bauhofleiter, Leopold 08.01.2021 z nicht bewertete Zeiten 2,00 nicht bearbeitet
AK15 8877 1 Bauhofleiter, Leopold 11.01.2021 z nicht bewertete Zeiten 2,00 nicht bearbeitet
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Um eine Prifung auf erledigt zu setzen, ist das Hakchen in der entsprechenden Zeile zu setzen
und zu speichern. Danach scheint dies gfung nur mehr mit dem Status erledigt auf.

NAME BUCHUNGSTAG ~ ZEITDAT TEXT STATUS SACHBEARBEITERNOTIZ

< RE

AK1S 12347 1 Arbeiter, August 04.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet

AK15 12347 1 Arbeiter, August 05.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet

Ist es notwendig einen Fall zu bearbeiten, klickt man auf das Z in der Spalte ,Zeitdaten
aufrufen' in der entsprechenden Zeile.

AKTS 12345 1 Klérearter, Hans 18.03.2021 @

AKTS 12348 1 Klarearter, Hans 21.03.2027 z
AKTS 12345 1 Klérearter, Hans 21.03.2027 z
AKTS 12348 1 Klarearter, Hans 22.04.2027 z

AnschlieBend kann man die Bearbeitung des Tages durchfUhren — Zeiten freigeben,
Zeitbuchungen erfassen oder eine Fehlzeit nacherfassen.

99999 AK15 12348/1 Kldrwarter, Hans in Bearbeitung v
Start © 17032021 =@ Tage © 3 Expertenmodus
£ BEREICHE S X ISTZEMEN Z X FEHLZEITEN S X FREIGAZE
BUCHU ANW .| ANW ABW ABW FEHL FEHL o FREIG
TAG v SYMEOL ZET SYMBOL ZET SYMEOL DAU = KENNZ
17.03.2021 Ml
18.03.2021 DO KO + 1553 GE +  21:35
19.03.2021 FR

Folgende Standard-Prifungen werden durchgefiihrt:

- Anwesend an einem Tag ohne Sollzeit

- Anwesend an einem Tag mit Fehlzeit

- Keine Buchung (weder Ist- noch Fehlzeit an einem Tag mit Sollzeit)
- Vergessene Buchungen (unvollstGndiges Buchungspaar)

- Nicht bewertete Zeiten (freigabepflichtige Zeiten)

- Kernzeitverletzung

- Ruhezeitverletzung

Werden zusatzliche Prifungen bendtigt, kdnnen diese nur von einem Comm-Unity Consultant
eingepflegt werden.
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Beispiele zur Buchungspriifung

1. Hat ein Mitarbeiter vergessen zu buchen, kann die Korrektur wie folgt durchgefihrt

werden.

COMMUNITY

In der Maske Buchungspriufung auf qgéz in der entsprechenden Zeile klicken.

1 Arbeiter, August
1 Arbeiter, August
1 Arbeiter, August
1 Arbeiter, August
1 Arbeiter, August

1 PP -

AnschlieBend gelangt man in die Bearbeitungsmaske, in der die Zeiten nun nacherfasst

werden kdnnen.

99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August

Start  04.01.2021 nn Tage

05.01.2021 z
07.01.2021 z
08.01.2021 z
11.01.2021 z
12.01.2021 z

LTI TEY) -

in Bearbeitung

Keine Buchung 8,30
Keine Buchung 8,30
Keine Buchung 6,00
Keine Buchung 8,30

Keine Buchung 8,30

nicht bearbeitet

nicht bearbeitet

nicht bearbeitet

nicht bearbeitet

nicht bearbeitet

[ S

g ele]-]

£ BEREICHE = X ISTZEMEN S X FEHLZETEN
BUCHU.. ANW AN ABW ABW FEHL
TAG v SYMBOL ZEIT SYMBOL ZET SYMBOL

04.01.2021 MO KO Kommen 0800 GE Gehen + 1500

05012021 DI KO Kommen o5 lnicht geserzy v+
nicht gesetzt ETe

I AA Arztgang Anfang I

BE Behdrdenweg Ende
DA Dienstgang Anfang

Durch Klicken auf den Button Speichern E
beendet, eine Zeitabrechnung gestartet und

Buchungsprifung.

99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August

Start - p4.01.2021 nn Tage

GE Gehen

HE HomeOffice Ende -EEGEhEn

in Bearbeitung

= X FREIGABE

FEHL
DAL

O

830

oo

- A0 8

am oberen Bildschirmrand, wird die Bearbeitung
Eintfrag verschwindet automatisch aus der
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2. Hat ein Mitarbeiter an einem Tag ohne Sollzeit (z.B. Samstag, Sonntag, Feiertag) gearbeitet,
kann man diesen Tag wie folgt freigeben bzw. genehmigen.

HINWEIS: Dienstnehmer kdnnen zwar ihre Arbeitszeit an regular freien Tagen buchen, aber
die Zeit wird generell nicht bewertet. Diese Zeit muss vom Zeitwirtschaftsbeauftragen bzw.
vom zust@ndigen Vorgesetzten freigegeben werden, damit sie bewertet werden kann.

In der Maske Buchungsprifung auf das Z in der entsprechenden Zeile klicken.

VERT MAME BUCHUNGSTAG ZEITDAT... TEXT STATUS
1 Arbeiter, August 04.01.2021 z Erganzte Buchungen KO+ 08:00 GE+ 15:00 nicht bearbeitet
1 Arbeiter, August 06.01.2021 z Erg&nzte Buchungen KO+ 08:00 GE+ 10:00 nicht bearbeitet
1 Arbeiter, August 06.01.2021 Anwesend an grundsatzlich freien Tagen FTG KO 08:00 nicht bearbeitet
1 Arbeiter, August 06.01.2021 @ nicht bewertete Zeiten 2,00 nicht bearbeitet
1 Arbeiter, August 07.01.2021 z Keine Buchung 8,30 nicht bearbeitet

Danach in der Bearbeitungsmaske das Hakchen fUr die Freigabe setzen.

99999 AK1512347/1 Arbeiter, August in Bearbeitung v
Start - oa012021 B Tage © 3 Expertenmodus
£ BEREICHE £ X I5TZEMEN £ X FEHLZETEN £ X BEWERTU £ X ISTZEIEN QUELLE
BucHU ANW AW aBw FEHL FeHL s BEW | BEW AW Aaw
TAG s¥MBOL 2T zem svMBOL DAL =Tz von i QUELLE QUELLE
0401.2021 MO 0 Kommen - os00 ~ 1500 830 700 130 0800 1500 1734799999.AK] 1234739999 AKT

0s01.2021 DI K0 Kommen - 0800

06.01.2021 MI* K0 Kommen + 0800 830 830 12347.99999.AK1 12347.99999 AK1

Die Auspréagung ,Alles sowie max. bew. Zeit' wird automatisch ausgewdhlt. Diese Auspragung
bedeutet, dass die gebuchten Zeiten des gesamten Tages bewertet werden durfen. Es kann
auch eine andere der 3 Ausprdgungen ausgewdhlt werden.

= X FenLzEmEN S X FREIGABE

FEHL FeML | FREIG souL
SYMEOL DA KENNZ EE

FT6 830 lles sowie max_bew Zeit (B) RS0

nicht gesetzt

Nachgelagert sowie max bew.Zeit (
Vorgelagert (V)

Freigabekennzeichen:
Alles sowie max. bewertete Zeit (B): Alle erfassten Zeiten dieses Tages durfen bewertet
werden.

Nachgelagert sowie max. bew. Zeit (M): Nur die Zeit nach einer festgelegten Sperre (z.B.:
nach 19 Uhr) darf bewertet werden.

Vorgelagert (V): Nur die Zeit vor einer festgelegten Sperre (z.B.: vor 6 Uhr) darf bewertet
werden.

Nach dem Speichern wird eine Zeitabrechnung gestartet und der Eintfrag verschwindet aus
der Buchungsprifung.
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3.2.2 StatusUbersicht

Mit dieser Maske kann man nachverfolgen, welche Dienstnehmer zu ausgewdhlten Zeiten
anwesend bzw. abwesend waren.

Dazu wahlt man den gewunschten Tag und die gewUnschte Uhrzeit aus und klickt
anschlieBend auf den Button Start.

. -
GOB|w @&y

Statusiibersicht | 99999 AK15 1234771 Arbeiter, August @ — @ [}

Status Alle v Zeit

Datum 11.01.2021 [=1

Tagesdefinition - Zeit

Fehlzeit -

SuAny

( PERSONEN )

LATEN DBERSIFY

AK PERSONAL-NR. NAME ZEITPROGRAMM STATUS SYMBOL VORTAG DAUER zEm TELEFON

AKIS 1234771 Arbeiter August WIRTI NGB

1 Eintrag, Seite [ 1| von1

Uber den Button Personen m ist die Auswahl mehrerer Personen fUr eine
gleichzeitige Anzeige moglich.

[ Alqwellen Mandant 4 Aktuellen i v
e ’
Entlohnungsgruppe v
& PeERSON NAME
K v
@ 99999/AK15/2/1 Amtsleiter Heinrich .
Betriebsstitte v
@ 99999/AK15/12347/1 Arbeiter August Kostenstelle v
99999/AK15/8877/1 Baunofleiter Leopeld Organisationseinheit v
Sachbearbeiter v
@  99999/AK15/76562/2 Bauleitung Hans
Zeitprogramm v
99999/AK15/890018/1 Dummy User Tagesprogramm .
®  99999/AK15/76579/1 Facharbeiter Giinter Schichtkennzeichen v
Dienstgeber v
99999/AK15/889979/1 Florjancic Thomas
4 markiert |4 4 29Eintrage, Seite [1 | von5 B M
YUETTTES'S oder beenden

AnschlieBend werden die ausgewdhlten Personen in der StatusGbersicht angezeigt.

AK PERSONAL-NR. NAME ZEITPROGRAMM STATUS SYMBOL VORTAG DAUER ZEm
AK15 21 Amtsleiter Heinrich AMTS23 ANW URL 43 06:30
AK15 8877/1 Bauhofleiter Leopold VERW1 ANW KO 06:10
AK15 1234711 Arbeiter August BAUH1 NGB

3 Eintrage, Seite lI' von 1

Uber den Button wird ein PDF dieser Anzeige generieren.
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3.2.3 Zeitdaten

Als Sachbearbeiter erh&lt man hier eine Ubersicht der taglich erfassten Buchungen und hat
die Méglichkeit, Buchungen zu erfassen, zu ergdnzen bzw. zu bearbeiten.

Zeitdaten | 99999 AK152/1 Amsleiter Heinrich (@) @ e
Start -~ 01012021 [ Tage - g0 [ Expertenmodus
= BEREICHE £ X |sTZETEN = X FEMLZETEN = X BERECHNETE = X ZETPLANUNG = X BEWERTUNG = X FREIGABE = X |STZEITEN QUELLE
PRV owea ¢ G oo g swwoL oA far 78T Sabo KEunz wooEo= iz abelie ol

01.01.2021 FR* FTG Feiertag 400 400 400 O 2
02.01.2021 SA O

0301.2021 S0 [m}

04012021 MO KOKommen  * 0500 GEGehen £ 0900 400 400 0500 0900 [J LOGAtime LOGAime
05.01.2021 DI URL Urlaub 400 400 400 O

06.01.2021 MI* FTG Feiertag 400 400 400 O

07.01.2021 DO KOKommen  * 0500 GE Gehen = 0900 200 400 0500 0s00 [J LoGAtime LOGA-time
08012021 FR  KOKommen  * 0500 GE Gehen * 0300 400 400 0500 0300 [ LOGAtime LOGAime
09.01.2021 SA O

10.01.2021 SO [m}

11.01.2021 MO KOKommen  * 0500 GEGehen £ 0900 400 400 0500 0900 [J LOGAtime LOGAime
12012021 DI KOKommen  * 0500 GE Gehen £ 0900 400 400 0500 0300 [ LOGAtime LOGAime
13012021 MI. KOKommen  * 0500 GE Gehen * 0900 400 400 0500 0900 [J LOGAtime LOGAtime
14012021 DO KOKommen  * 0500 GE Gehen = 0900 200 400 0500 0s00 [J LoGAtime LOGA-time
15012021 FR KOKommen  * 0500 GE Gehen * 0300 400 400 0500 0300 [ LOGAtime LOGAime
16.01.2021 SA [m]

17.01.2021 SO [m}

Start: Startdatum fUr die Anzeige der Buchungen. Die Anzeige ist fUr 1 bis max. 99 Tage
maoglich.

Uber den Button S ist das Generieren von Zeitprotokollen im PDF-Format méglich.
Uber den Button in der Symbolleiste, kann eine Zeitabrechnung (Bewertung der

gebuchten Zeiten) fUr einen bestimmten Zeitfraum gestartet werden.

Durch Klicken auf das leere Feld am Beginn der gewUnschten Zeile, kann man weitere Zeilen
hinzufugen. Uber Kalendertag aufrufen gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske (Zeitdaten
Kalendertag).

VA US LU0 v r1areic

) ] @ 1121 GE + 17:00
*+ Leere Zeile oberhalb einfiigen

* 0700 GE * 1700

’ =+ Leere Zeile unterhalb einfiigen
* 0700 GE * 1700

]

/° Kalendertag aufrufen

¥

A

W

Kommentar hinzufiigen

ARAA AR So

32
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3.2.4 [eitdaten Kalendertag

In dieser Maske kdnnen z.B. Freigaben oder Auszahlungen durchfGhrt werden.

]

[ R o [ = I
AN | = o) el i B = 3 & 2l
Zeitdaten Kalendertag | 99999 AK15 2/1 Amtsleiter, Heinrich @ e
Tag: |07.01.2021 [£1| DO nn Anderungskennzeichen Istzeit 4,00 Sollzeit 4,00 Tagliche AZ
~
¥ ALLGEMEIN
Buchungen/Fehlzeiten
BUCHUNGSTAG  BUCH.. ANW. + ANW. ... BUCH... ABW. .. + ABW. .. FEHL SYMBOL FEHLZEIT.. FEH.D.. BEMERKUNG ANW.-QUELLE ABW.-QUELLE
06.01.2021 FTG Feieriag F 400
07.01.2021 KO psgn GEGehen * 0300 F LOGAime LOGAdime
Kommen
08.01.2021 KO osgo GEGehen *  09:00 F LOGA-time LOGAtime
Kommen
Tagesdefinitionen
+ =
SYMBOL  START  ENDE  DAUER SPALTE TAKT ~ WECHSEL ~ ZUORDNUNGDESTAGES ~ BEZAMLTEPAUSE  BEZAMITEPAUSEOHNEZUSCHLAG ~ TAGESPROGRAMM  QUELLE KOSTENSTELLEPEP  KOSTENTRAGER PEI
AB ¥ 0500 0,00 AB Arbeitsbeginn nicht gesetzt ¥  nichtgesetzt ¥  nicht gesetzt -
AE v 0300 000 AE Arbeitsende nicht gesetzt v nichtgesezt ¥  nicht gesetzt -

<

Weiters ist es moglich, die Definitionen der Zeitmodelle tageweise zu verdndern. Dies
empfehlen wir aber nur mit vorheriger Absprache eines Comm-Unity Consultants.

Zeitplanung Sonstiges

Zeitprogramm Reinigung TZ 50% v Feiertag 1

Tagesprogramm Reinigungskrifte 50% MO-FR v Sollzeit Feiertag 0,00

Zuschlag Zuschlag Reinigung Teilzeit v Maximale Vorholzeit

Pausen v Kostenstelle -
KUG-Regeln v Dienstgruppe -
Freigabe

Freigabe v

. [ rrcicase |

Gleitzeit
Auszahlung
Gutschrift
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Die Konten fUr die Auszahlung von Uberstunden (beginnend mit AZ...) findet man im Reiter
,Konten und Lohnarten'. FUr eine alphabethische Sortierung der Kontospalte, klickt man
einmal auf ,Konto'. Generell ist eine Auszahlung nur im letzten Tag des Monats moéglich. (Kann
nach Kundenwunsch auf eine tagliche Auszahlung erweitert werden.)

¥ KONTEN UND LOHNARTEN

Lohnarten Konten

TAG LOHNART ~ STUNDEN TAGE BEZEICHNUNG KOSTENSTELLE ~ KOSTENTRAGER  DIENSTGRUPPE KOSTENART KONTO WERT DATUM/ZEIT NOTIZ
*AZ ZA #Volizeit
*AZ ZA #Teilzeit
*AZ 200% #Monat
*AZ 100% #Monat
*Komekiur AZV #Saldo

*Korrektur AZV #Monat v

ACHTUNG: Erfolgt die Eingabe fur vorangegangene Monate, ist auch hier nach dem
Speichern, eine Zeitabrechnung bis zum aktuellen Monat zwingend notwendig, damit die

Salden aktualisiert und die Lohnarten an die Lohnverrechnung weitergegeben werden
kénnen.

Die Sicht auf bzw. die Eingabe von Kommentaren ist im Reiter Kommentare mdglich.

¥ KOMMENTARE
+ =
TAG ERSTELLT AM ERSTELLT DURCH KOMMENTAR
07.01.2021 16.04.2021 14:36:38 Arbeiter August Angeordnete Uberstunden
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3.2.5 Projektzeiten

In dieser Maske werden alle gebuchten Projektzeiten eines Mitarbeiters fir den ausgewdhlten
Zeitfraum angezeigt.

Die erfassten Zeiten kdnnen hier vom Sachbearbeiter bearbeitet werden.

ZEITEN

Projekizeiten | 99999 AKIS 1234711 Arbester, August. (@) Qe

Buchungsprif I nzeigen v 17.03.2022 @ Anzahl Tage 3

REISEKOSTEN

nicht gesetzt v | 030000 - 1400 1500

nicht gesetzt v | 320000 v 1500

Auch das Erfassen oder Nacherfassen von Zeiten ist Uber das Plussymbol méglich.

Projektzeiten | 99999 AK

Zeitraum anzeigen von 17.03.2022 [ Anz
3
ZEITEN DO. 17.03.2022
BUCHUNGEN KO 06:00-AA 14:02
ABGERECHNETE ZEIT 802
OFFENE PROJEKTZEIT 702

Es wird eine neue Zeile generiert, in der man nun am gewUnschten Tag (Spalte!) die
Projektzeit erfassen kann.

nicht gesetzt v

Tatigkeit

@1

Kostenstelle

oder beenden

HINWEIS: Projekizeitbuchungen, die Uber unsere Handy-APP (MZE APP) erfasst werden,
werden auch in dieser Maske ohne BIS-Zeit angezeigt. Die Projektzeit wird aber wie
gewohnt nur bis zum Beginn der Folgeprojektzeit bzw. bis zur Gehen-Buchung bewertet.
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3.3 Reisekosten

3.3.1 Abrechnung Reisekosten

Man kann sich in dieser Maske jederzeit einen Uberblick Uber die bereits genehmigten, aber
noch nicht in die aktuelle Lohnverrechnung Gbergeleiteten Reisen verschaffen.

TESTABRECHNUNG

¥ ZEITRAUM

01.03.2024 n-

Y OPTIONEN

Reise (O Direktdruck
(O selektiviauf

¥ ANZEIGE

Verfiigbar. [ Alle Ebenen anzeigen

[0 Alle Ebenen anzeigen

99999 [Prasentation]
AKI5[AKT5 - VB am 15]

STARTEN

Durch Klick auf den Button ,STARTEN' wird, fUr den zuvor ausgewd&hlten Abrechnungskreis
oder Dienstnehmer, die Auswertung Reisekostenabrechnung erzeugt.

STARTEN

3 A NaME ERSTELLT AM DATEIGROSSE (BYTES) MAN AK % GELESEN

Reisekostenabrechnung.pdf 15.04.2022 104.665 99999 AK15 v

1 Eintrag, Seite won 1

In dieser Auswertung werden alle fur die aktuelle Abrechnung freigegebenen Reisen mit dem
Hinweis ,Nicht produktiv abgerechnet’ angedruckt.

HINWEIS: Die Uberleitung der Reisekosten in die Lohnverrechnung erfolgt am Tag der
Echtabrechnung.
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3.3.2 Reiseerfassung bearbeiten/korrigieren
Bereits genehmigte Reisen kbnnen Uber die Maske Reiseerfassung bearbeitet bzw. korrigiert
werden.

Dazu wdhlt man den gewunschten Dienstnehmer sowie den Anzeigezeitraum aus.

P /

Reisegrunddaten | 99999 AK15 12347/1 Arbeiter, August (&) 4 01.01.2021 - Unbegrenzt r @ @

AnschlieBend werden alle Reisen, die Uber das neue Mitarbeiterportal gestellt und genehmigt
wurden, angezeigt.

 REISEBEGINN DATUM e zeTm REISEENDE DATUM REISEENDE ZET RESEMUMMER ABFAHRTSORT ZIELORT RS ssLE RESEGRUN e STAT i€ g 2
0203202 1400 02032022 BEE) [ Gz Pasching iensireise elegt v

17.06. 2021 0800 17.06.2021

Im Feld Status der Reise ist ersichtlich, ob die Reise bereits abgerechnet wurde. Der Status
angelegt, bedeutet, dass die Reise noch nicht abgerechnet wurde.

Mit Klick auf die betreffende Reise, kénnen die erfassten Daten bei einer angelegten Reise
korrigiert werden.

Bei einer bereits abgerechneten Reise ist zuvor ein Hékchen bei ,Reise korrigiert" zu setzten,
erst dann kann die Reise bearbeitet werden.

FAHRTKOSTEN (1) KORZUNGEN (1) ARBEITSZEITE DOKUMENTE
4 T = . A - = = —~ = S N
~ = ] ] = =
QB E W - BB E @ &
Reisegrunddaten | Reise 8/117.06.2021 (08:00) - 17.06.2021 (17:15) | 99999 AK15 1234771 Arbeiter, August (@) < 01.01.2021 - Ynbegrenzt @ e

¥ GRUNDDATEN

Reisezeiten Reisegrund
Reisebeginn Datum 17.06.2021 08:00 Reisegrund aus Tabelle Dienstreise ohne Ubefnachtung v
Reiseende Datum 17.06.2021 17:15

Reisegrund freier Text

PLZ Abfahrisort 8502 Abfahrtsort Lannach
strafe Abfahrisort

PLZ Zielort 8020 Zielort
Stralle Zielort

PLZ Endeort Endeort
Strale Endeort

Freigabe zur Abrechnung Status der Reise

Reise korrigiert

Sammelnummer Reise kontrolliert [m]

Seminar

Bemerkung

» ABRECHNUNGSSTEUERUNG (+)

¥ STATUS DER REISE (+)

Sind alle Anderungen erfasst worden und soll die Reise nun (erneut) abgerechnet werden, ist
darauf zu achten das ein Hakchen bei ,,Freigabe zur Abrechnung" gesetzt ist.
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4 Sonstige Verwaltung

4.1 Sonstiges

4.1.1 Offene Antrage

In dieser Maske bekommt der Sachbearbeiter eine Ubersicht Uber alle aktuell offenen
Anfrége des ausgewdhlten Mitarbeiters.

Offene Antrage | 99999 AK15 12347 Arbeites, August (@) Qe

Rilckiokungsausiosung

e _

8  aname STATUS AUFTRAGSART ANFANGSDATUM VON DATUM 8IS DATUM VORHER AKTUELL VERTRETER NACHSTE *
ANWENDUNGEN =
1,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB . 27.042021 28.04.2021 Test Steuer Arbeiter August
STELLENINFORMATIONSSYSTEM =
) mmelter August WARTETAUF_BEA|  ZEITERFASSUNG |1 03 o022 06032022 06.03.2022 Amtslefter Heinrich Arberter August
DATENTRAGER 17.03.2022,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB Ly 18.03.2022 18.03.2022 Amisleiter Heinrich Arbeiter August
N Arbeiter August WARTET_AUF_BEA  URLAUB :; :; ]zulm_ 22112021 26112021 Amisleiter Heinrich Arbeiter August
03122021,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB pirs 15122021 15122021 Amtsleiter Heinrich Arbeiter August
<  Einrage,seie ] von1

WEITERLEITEN

Sollte bei einem Vorgesetzten keine Vertretung hinterlegt sein und ist dieser abwesend,
k&dnnen Sie mit dem Button ,WEITERLEITEN' den offenen Antrag an einen beliebigen
Mitarbeiter zur Genehmigung/Ablehnung weiterleiten.

8 A nName STATUS AUFTRAGSART ANFANGSDATUM VON DATUM BIS DATUM VORHER AKTUELL VERTRETER NACHSTE &
- 30.04.2021,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB 145226 27.04.2021 28042021 Test Steuer Arbeiter August
- 17.03.2022,
® Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  ZEITERFASSUNG 13:55:31 06.03.2022 06.03.2022 Amtsleiter Heinrich Arbeiter August
- 17.03.2022,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB 134521 18.03.2022 18.03.2022 Amisleiter Heinrich Arbeiter August
- 14.11.2021, . -
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB 191610 22.11.2021 26.11.2021 Amtsleiter Heinrich Arbeiter August
" 03122021,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB 00.50:04 16122021 15122021 Amtsleiter Heinrich Arbeiter August

5 Eintrage, Sefte
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Es wird ein weiteres Fenster fir die Auswahl des Adressaten gedffnet. Im Feld Suchen ist die
gewulnschte Person zu erfassen und auszuwdhlen.

Bttt 1

17.03.2022,

Al URLAUB 18.03.2022 18.03.2022

Al Adressaten 26.11.2021

Suchen

15.12.2021

Seite |I| von 1

Al
ARCHIVl‘.'\“rchiv Heinz

% WEITERLEITEN

AnschlieBend klickt man auf den Button ,WEITERLEITEN'. Sofort wird in der Ubersicht der neue
zustandige Mitarbeiter fUr die Genehmigung/Ablehnung dieses Antrags angezeigt.

T A
(D)
‘ | el P
Offene Antrage | 99999 AK15 12347 Abeiter ugust @) —— @ @
8 A NAME STATUS AUFTRAGSART ANFANGSDATUM VON DATUM BIS DATUM VORHER AKTUELL VERTRETER NACHSTE *
) 30042021,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAl  URLAUB g, 27.04.2021 28.04.2021 Test Steuer Arbeiter August
) 17032022,
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  ZEITERFASSUNG 110020 06.03.2022 06032022 Arbeiter August
) 17032022, - ]
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB e 18.03 2022 18032022 Amtsleiter Heinrich Arbeiter August
) 1411 2021, ) )
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB Te1en0 22112021 26112021 Amisleiter Heinrich Arbeiter August
) 03.12.2021, .
Arbeiter August WARTET_AUF_BEAI  URLAUB o 15122021 15122021 Amisleiter Heinrich Arbeiter August
1 markiert S Eintrage, Seite von 1

Der Antrag wird nun auch dem neuen zustandigen Mitarbeiter im Digitalen Assistenten des
Mitarbeiterportals zur Genehmigung/Ablehnung angezeigt.
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4.1.2 Vertretung/Assistenz zuordnen
4.1.2.1 Vertretung

| HINWEIS: Die Zuordnung der Vertretung kann auch vom Vorgesetzten eingestellt werden.

Mit dieser Maske hat der Sachbearbeiter die Méglichkeit die Vertretung des ausgewdahlten
Mitarbeiters anzusehen oder auch zu definieren.

RickrollungsausiBsung Vertretung/Assistenz Zuordnen | 39999 AK15 2 Amisleiter, Mag.iur. Heinrich (@) @ e

Offene Antrage
Vertretung und Assistenz zuordnen

Antragsiibersicht Funktion

Person zur Vetretung/Assistenz - | Archiv|Heinz/9876
ANWENDUNGEN

STELLENINFORMATIONSSYSTEM Anfangsdatum 11.04.2022

Endedatum 31.01.2099

DATENTRAGER Nur bei Abwesenheit

PERSONALKOSTENPLANUNG Organisationseinheit ©Ohne Organisationseinheit Option v
Antrage die bearbeitet werden -
durfen
Email nur an Vertretung [ ]

Nur bei Abwesenheit:

Soll die Vertretung nur bei Abwesenheiten des Vorgesetzten (Fehlzeiten Krank, Urlaub,
Zeitausgleich, etc.) die Antradge bekommen, ist dieser Regler auf blau zu setzen. Bleibt der
Regler auf schwarz, bekommt die Vertretung jeden Antrag im definierten Zeitraum.

Organisationseinheit:

Sollte ein Vorgesetzter in mehreren Organisationseinheiten sitzen und die Vertretung nur auf
eine bestimmte Organisationseinheit Zugriff haben, ist die gewUnschte Organisationseinheit
hier auszuwd&hlen.

Antrage die bearbeitet werden dirfen:

Sollte die Vertretung zum Beispiel nur Reiseantrédge genehmigen durfen, ist in diesem Feld
,Reisen’ auszuwdahlen. Hat die Vertretung Zugriff auf alle Antrage, ist in diesem Feld nichts
auszuwdhlen.

Antrage die bearbeitet werden | |
diirfen

) nicht gesetzt
Email nur an Vertretung g

Fehlzeiten (z.B. Urlaub)

Email nur an Vertretung:
Wird dieser Regler auf blau gesetzt, bekommt nur die Vertretung eine Mailverstandigung,
wenn ein Antrag gestellt wird. Der Vorgesetzte nicht.
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4.1.2.2 Assistenz

Wenn fur einzelne Personen, die nicht mit dem Mitarbeiterportal arbeiten, Antradge Uber das
Mitarbeiterportal gestellt werden sollen, kann das mit der Auspragung , Assistenz' erfolgen.

Vertretung und Assistenz zuordnen
Funktion

Person zur Vetretung/Assistenz - Arbeiter|Augusti12347

PERSON SUCHEN

Anfangsdatum 20.04.2022 &
Endedatum 31.01.2099 E
Urlaubsiibersicht Assistent .

HINWEIS: Vorgesetzte kdnnen fir ihre It. Stellenplan zugeordneten Dienstnehmer jederzeit
Antrége stellen. HierfUr ist die Hinterlegung einer Assistenz nicht notwendig! Die Anlage
einer Assistenz ist nur dann notwendig, wenn ein Mitarbeiter fUr einen anderen Mitarbeiter
Antréage stellen soll!

Nachdem die Assistenz beim ausgewdhlten Dienstnehmer hinterlegt wurde, bekommt der
assistierende Dienstnehmer im Mitarbeiterportal ein zusdtzliches Team namens ,Meine
Assistenzen' zur Auswahl und kann dadurch fUr diese Dienstnehmer Anfrége stellen.

13:00
5 % 7 B B ¥
Kalender fiir Dummy Stefan Team v 14:00
Q Person g Kindergarten 15:00
Mein Team I
Meine Assistenn 16:00
Team Orgeinheit
7:00
3 LOGA3 « Kalend: mw MONTAG 25 DIENSTAG 26 MITTWOCH 27
Zuriick zu meinen Daten [} Volitag
08:00
* =
09:00
Reise, Resy
< APRIL 2022 > 10:00
MO oI Ml DO FR A 50
11:00
9 (I | 2 3
4 5 6 7 8 9 10 12:00

13:00

W oW ow on om o»owm 26.4.2022 Neuer Urlaub
% % 7 W B N 14:00
26.04.2022 - 26.04.2022
Kalender fiir Meine Assistenzen v v Vertreter
15:00
» 1
Q Person suchen... o Bemerkung
16:00
alle il 0
Reise, Resy »
@ Gemeindekanzlei & 1700

Office

18:00
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4.1.3 AntragsUbersicht

In dieser Maske kann man sich eine Ubersicht aller gestellten Antréige des ausgewdhlten
Leitraums verschaffen. Die Einschrénkung auf einen Mandanten und Abrechnungskreis ist hier
zus@tzlich moglich.

Anvagsibersicht | @ @

Mandant . % O suche nach Start- und Enddatum
Abrechnungskreis v Datum des Antrags 01.03.2022 [ - 31.01.2009 [5
Status nicht gesetzt v

3 DATUM DES ANTRAGS ANTRAGSTELLER ART DES ANTRAG STATUS ANTRAGSTATUS &

01.03.2022 Arbeiter August Zeiterfassung abgeschlossen Genehmigt

02.03.2022 Arbeiter August Zeiterfassung abgeschlossen Abgelehnt

02.03.2022 Arbeiter August Zeiterfassung abgeschlossen Genehmigt

17.03.2022 Arbeiter August Zeiterfassung wartet auf Bearbeitung

01.03.2022 Amtsleiter Heinrich Mehrarbeit Freigabe abgeschlossen Genehmigt

17.03.2022 Arbeiter August Projektzeiten abgeschlossen Genehmigt

17.03.2022 Arbeiter August Projekizeiten abgeschlossen Genehmigt

17.03.2022 Arbeiter August Projektzeiten abgeschlossen Genehmigt

02.03.2022 Arbeiter August Reise abgeschlossen Genehmigt

02.03.2022 Arbeiter August Urlaub abgeschlossen Stomniert/Zuriickgezogen

12 Eintrége, Seite 1] von 1

Uber den Button ,SELEKTION' ist es mdglich, die Anzeige auf die Art des Antrages
einzugrenzen.

Anvagsibersicht | @) @

Mandant v [ Suche nach Start- und Enddatum
Abrechnungskreis I~ Datum des Antrags 01.03.2022 [H] - 31.01.2099 [&]
Status nig)t gesetzt v
Feldtitel Vergleichsart Suchbegriff
-
Art des Antrag ¥ gleich ¥ Reise v + 0

S DATUM DES ANTRAGS ANTRAGSTELLER ART DES ANTRAG STATUS ANTRAGSTATUS
02.03.2022 Arbeiter August Reise abgeschlossen Genehmigt
1 Eintrag, Seite [[1] von 1

LOSCHEN

In diesem Beispiel wird die Anzeige auf alle Reiseantrge eingeschranki.
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Mit Klick auf einen der Datensatze, bekommt man eine Ubersicht des jeweiligen
Anfragsverlaufes.

Verlauf der Aufgabe

AKTION AUSGEFUHRT DURCH PASSIERT AM
° Zuriickziehen vorher beendet 16.04.2021 14:50:54
o Information In Arbeit 16.04.2021 14:53:24
° Genehmigung Amtsleiter Heinrich 16.04.2021 14:50:54
° Start Arbeiter August 16.04.2021 14:50:54

4 Eintrage, Seite |I| von 1
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4.2 Anwendungen

4.2.1 Zeitabrechnung

In dieser Maske kann jederzeit eine Zeitabrechnung (Neubewertung von Zeitbuchungen) fir
ein bestimmtes Monat durchgefUhrt werden.

zeiabreshong | @ | @

ZEITABRECHNUNG SOLLZEITGENERIERUNG PERSONENBEZ. ABRECHNUNG

® L

v ZEITRAUM
01.01.2021 B -- Rollung auf. = --
v OPTIONEN

O ohne Zeitabrechnung O Direltdruck Abrechnungsstatus zuriicksetzen

() Mandantengruppe [ Selekiv () Feedbackreporter

v ANZEIGE
Verfiigbar: () Alle Ebenen anzeigen Ausgewahlt: O Alle Ebenen anzeigen

AKO1 [AKO1 - Beamte im Voraus]

AK02 |AKD2 - Mandatare im Voraus|
AKIS [AK15 - VB am 15]

AK30 |AK30 - Zahlung im Nachhinein]
AK35 |AK35 - Sitzungsgeld|

0]o]o]o]

STARTEN

Der gewunschte Abrechnungskreis wird in die linke Spalte gezogen. AnschlieBend klickt
man auf den Starten-Button und die Abrechnung wird durchgefUhrt.

¥ ANZEIGE
Verfligbar: [0 Alle Ebenen anzeigen Ausgewahit 1 Mandanten, 1 Abrechnungskreise () Alle Ebenen anzeigen
99999 [FET entation] 99999 [Prasentation]

AKO1 |AKO1 - Beamte im Voraus|
AK02 |AK02 - Mandatare im Voraus|
AK30 |AK30 - Zahlung im Nachhinein]
AK35 |AK35 - Sitzungsgeld]

AKI5 [AK15 - VB am 15]

0]o]e]e]

STARTEN

Md&chte man einzelne Diensthehmer abrechnen, muss zuvor das Hakchen bei Selektiv gesetzt
werden, dadurch bekommt man alle Dienstnehmer der einzelnen Abrechnungskreise zur
Auswahl.

¥ OPTIONEN

[] Direktdruck Abrechnungsstatus zuriicksetzen

Selektiv

44
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Méchte man die Zeitabrechnung als PDF generiert bekommen, muss man zuvor das Hékchen
bei Direktdruck setzen.

¥ OPTIONEN

Abrechnungsstatus zuriicksetzen

4.2.2 Scout

In dieser Maske stellen wir haufig benodtigte Auswertungen zur VerfGgung.
Dazu klickt man auf die gewUnschte Auswertung, auf der linken Bildschirmseite.

B Abfrage
= Publicware

Personal

Personal plus

Personalkosten

Stellenplan

8 Zeitwirtschaft
Abfrage Zeitkonten_ZW
Abfrage_Buchungssymbole_ZW

Fehlzeiten_offen_ZW
Freigabe Zeitprotokoll_ZW
Ist-Zeit ohne bewertete Fehlzeiten

Jahresauswertung - PZE Summe KST mit Brutto Stundensatz
Kilometer in Zeitraum
Krankensténde_oﬂ@zw

PZE Summe KST mit Brutto Stundensatz pro Monat
Pflegefreistellung_ZVW
Projektzeit _Summe pro Dienstnehmer/Kostenstelle_Z\W
Projektzeit _Summe pro Dienstnehmer/Tatigkeit_ZW

Projektzeit _Summe pro Kostenstelle (Dienstnehmer)_Z\W

AnschlieBend wdahlt man, auf der rechten Bildschirmseite, das gewUnschte Ausgabeformat
und klickt auf Ausfihren.

00011521 / Fehlzeiten_#W

Stichtag 28.03.2024 MS-Excel (ohne Schi »  Ausfiihren nicht emeut ausfiihren
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Bei einigen Auswertungen sind bestimmte Parameter einzugeben.

Parameter/Kriterien der Abfrage x

~ Parameter
Parameter Datentyp Op. Wert
Mandant Siring = i
PNR string = -

/

HINWEIS: Der Wert * bedeutet, die Auswertung Iauft ohne Einschrdnkung Gber alle
Personen, auf die man gemdaB dem eingestellten Datenschutz, Zugriff hat.
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe,
1.0 11.03.2024 | Thomas Reinberger | basierend auf Basis User Manual Zeitwirtschaft
06/23




WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Ihr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F +43 (0) 3136 800-123

office@comm-unity.at
www.comm-unity.at
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