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1 Heute schon gezept?

817187

Wie verwalten Sie und lhre Mitarbeiter die Arbeitszeiten?

Kennen Sie lhren Aufwand fir die verschiedenen Projekte? (Je nach Branche kann man fir
Projekte auch Auftrage / Klienten / Mandanten / Kostenstellen / Bauteile einsetzen)

Wollen Sie lhrer Kalkulation den tatsachlichen Zeitverbrauch gegentberstellen und dadurch die
richtigen Entscheidungen treffen?

Sie wollen den Projektfortschritt jederzeit einfach prifen kdnnen?

Sie wollen sich nicht mit allen Details einer Reisekostenabrechnung beschéftigen, sondern
fertige Reisekostenabrechnungen problemlos erstellen?

Wir bei provantis beantworten diese Fragen mit ZEP. Weil jeder Mitarbeiter taglich zept, sind wir
jederzeit Uber den Stand unserer Projekte informiert. Der Arbeitszeitnachweis, der unseren
Kundenrechnungen beigelegt wird, entsteht auf Knopfdruck.

Zielgruppen:

1. Dienstleistungsunternehmen, z.B. Ingenieurbiros, Werbeagenturen, Softwarehduser,
Unternehmensberater, Steuerberater, Anwaltskanzleien.

2. Vom Freiberufler bis zu Unternehmen mittlerer Gré3e

3. Unternehmen mit verteilten Arbeitsplatzen: in der Firma, beim Kunden, in Heimarbeit,
sowohl in der Microsoft®-Welt als auch in der Mac®- oder Unix®-Welt.

Was steckt dahinter?

Eine zentrale MySQL-Datenbank, die lokal oder im Internet installiert werden kann, HTML-
Seiten mit PHP und JavaScript.

ZEP lauft in Inrem Browser — weil Sie fast Uberall und auf jedem System einen Browser mit
Internetzugang zur Verfligung haben — in der Firma und beim Kunden. Alle kénnen lhre Zeiten
sofort erfassen, egal ob Sie gerade in der Firma, zu Hause oder beim Kunden arbeiten.

Varianten:

4. Installation auf einem Rechner im Netzwerk lhres Unternehmens
5. provantis liefert ein Komplettsystem Hardware + ZEP

6. provantis stellt IThr spezielles ZEP fiir Sie Uber eine SSL-verschlisselte Verbindung im
Internet zur Verfiigung. Datensicherungen und Updates auf die jeweils neueste ZEP-
Version sind inbegriffen.

7. Individuelle Anpassungen an das Unternehmen sind bei jeder Variante mdglich (Corporate
Design, Logos, von Standard-ZEP abweichende Organisation der Arbeitsablaufe).
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2 Anmelden und abmelden

2.1 Anmelden

Rufen Sie ZEP in Ihrem Browser auf und melden Sie sich mit [hrem Benutzernamen und
Kennwort an. Nur registrierte Mitarbeiter kbnnen sich anmelden, und zwar nur ab Eintritts- bis
einschlie3lich Austrittsdatum, (siehe 13 Mitarbeiter).

&]7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
.

© Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2

Demo GmbH
12.04.2007 KW 15

)

provantis
i %

) it

ZEITERFASSUNG FUR PRO.

Bitte melden Sie sich an:

Benuzername: |friedrich

Kennwiort srsssseaw

Anmerkung: Es ist aus Sicherheitsgriinden nicht maglich, gleichzeitig mehr als einmal in ZEP
angemeldet zu sein. Wenn Sie sich also bereits angemeldet haben und sich jemand an einem
anderen Browser ebenfalls unter dem gleichen (also Ihrem) Benutzernamen anmeldet, wird die
erste Anmeldung unguiltig, d.h. Sie werden erneut aufgefordert, sich anzumelden.

2.2 Abmelden

Der Menupunkt Ende beinhaltet die Abmeldung des Mitarbeiters von ZEP. Es wird wieder die
Seite zur Anmeldung angezeigt. So kann niemand fremde Daten bearbeiten, ohne das
entsprechende Kennwort zu kennen (Ausnahme: Administrator). Wenn Sie einmal das Ende
vergessen, erlischt lhre Anmeldung automatisch um Mitternacht. Am néchsten Tag fragt ZEP
wieder Ihr Kennwort ab. (Wenn Sie keinen Missbrauch befiirchten, brauchen Sie Ende niemals

aufzurufen)

2178 - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Egtras 2 f'
i Demo GmbH Friedrich Hauser -~
= Uberasr 12.04.2007 KW 15 | |
@ ZEP online FAQ
Projekizet Projektzeit erfassen
Belege
+] Zentrale Erfassung
# Mitarheiterauswertunaen Do Fr Mo Di Mi heute Projekt ftest (ftest) -
Projektauswertungen =
g P J il g ety 12_|wi] Apr_[se] 2007 || Wargang | Vorgang 1 (Worgang 1) | v |
rajektplanung - 08 |wl30 | ikl =
D Mitarbeiter . = — atigkeit | pm (Frojekt managen) v @
[7=] Kunden e 0 w30 |v Arbeitsort |- Standard - v |@
] Starmmdaten O Dauer 02 |~|stunden, |00 [%|¥ Minuten
“Fy Einstallungen fakturierbar a
= Sprache Uberschneiden [ <&
ﬂ Bemerkungen
+ Ende
s
¥ KW Datum von bis  Std Projekt organg Tit Ot Bemerkungen ”
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < >
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2.3 Kennwort andern

Mit dem Meniipunkt Kennwort erhalten Sie die tblichen Felder zur Kennwortanderung. Jeder
Mitarbeiter kann sein eigenes Kennwort andern. Wenn er sein Kennwort vergisst, kann der
Administrator das Kennwort wieder auf einen bekannten Wert zurlicksetzen (siehel3.2 Neuen
Mitarbeiter anlegen).

| &12E < _ . =OEd|

© Datsi Bearbsiten  Ansicht  Eaworiten  Extras 2 n
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3 Projektzeit

3.1 Projektzeiten erfassen

Direkt nach der Anmeldung (und jederzeit mit dem Menipunkt Projektzeit ) kommen Sie auf die

Seite:
€] 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2 ;"

5 Uber ZEP Demo GmbH Friedrich Hauser |~

12.04.2007 KW 15
Projekizeit

Projektzeit erfassen

Belege

_+] Zentrale Erfagsung

#Mitarbeiterausweﬂungen [Oiv i o (o] L0 [z Projekt Faktura (Modul-Faktura) v @
I Projeltauswertungen @ Datdm 12 el Apr | 2007 || Vorgang |1 (Vorgang 1) | | .
& Projektplanung won PR Y E e .

W Witarbeiter Tatigkeit | pr (Projekt managen) | |G

bis 0 _»f30 | Arbeitsort | Standard - v @
+] Stammdaten O Dauer 00 || stunden, 00 || % Minuten
‘% Einstellungen fakiurierbar 6]

B Sprache % herschneiden [ <0

Kunden

o . .
Eenvant Bemerkungen  erforderliche Informationen

[* Ende @
KW Datum wvon his  Std Projekt Vorgang Tat Ot Bemerkungen
x 15 M 11.04.2007 I 22:00 2245 075 i f ftest Sorgana 1 (Yorgang 11 re D *test2
— EX 15 M 11042007 1715 2200 475 & f fest W2 (vD) pm O ¢ test2
" ) x 15 M, 11.04.2007 09:00 1715 825 & f Intern Sonstiges do D * intern
| X 15 M 11042007 0R00 0200 300 4 f ftest  organg 1 (wargang 1) pm D * test2
S x L5 Di, 10.04.2007 000 21:00 1 o0 f o fest Yorgang 1 (Worgang 17 bz D *test2 w
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE £ >

Zu jedem Arbeitstag geben Sie hier an, fir welches Projekt Sie gearbeitet haben und was Sie
dabei genau gemacht haben.

1. Einstellung des Datums fiir die Zeiterfassung:

Do Fr Mo Di Mi heute: Auswahl des entsprechenden Wochentag als Datum
: Kalenderauswahl fiir das Datum wird aufgerufen
E7EP - ZeitErfass... = |

- 1/2006 -
tw Mo Di Mi Do Fr Sa So
52 2627 28 29 30 31 01
01 0z p3 p4 05 06 p7 08
02 081011 1212 14 15
03 1617 18 18 20 21 22
04 2324 26 26 27 28 28
05 3031 01 02 02 D4 D5

2. Einstellung der Uhrzeit fur die Zeiterfassung: Die von/bis Zeiten sind so vorbelegt, dass sie
+LAnschluss schaffen”, d.h. ,von“ entspricht der zuletzt erfassten ,bis“-Zeit des gleichen
Tages, ,bis* entspricht der aktuellen Zeit. Es kann auf so viele Tage vorwarts und riickwarts
erfasst werden, wie in Einstellungen » Projektzeiterfassung festgelegt wurde.

{3: stellt aktuelle Uhrzeit im nebenstehendem Uhrzeitfeld ein

: Einstellung der von-Zeit und bis-Zeit einstellen. Wenn Sie auf den ,Nach-unten-Pfeil*
klicken, wird die Uhrzeit entsprechend kleiner, wenn Sie auf den ,Nach-oben-Pfeil* klicken,
natdrlich gréRer.
Dauer: kann lber Einstellungen »Projektzeiterfassung zur Verfligung gestellt werden. Die
Angabe der Dauer besteht aus der von-Zeit und der Dauer in Stunden und Minuten, die Sie
entsprechend aus den zwei Klappboxen wahlen. ZEP belegt die ,nachste” von-Zeit wieder
automatisch vor, sodass Sie wieder nur die Dauer angeben missen.
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12 /187

Eingabefeld: kann Uber Einstellungen »Projektzeiterfassung zur Verfiigung gestellt werden,
um die Uhrzeit ,einzutippen*:

Lty 11:30
his 12:30

Was miussen Sie eintippen um z. B. als Ergebnis zu erhalten?
- 1130 (ohne Trennzeichen)
- 11,30 (Trennzeichen Komma)
- 11.30 (Trennzeichen Punkt)

Einstellung des Projekts, des Vorgangs und der ausgefihrten Tatigkeit zu dem Projekt und
Vorgang. Mit dem Ticket-System werden auch bestimmte Tickets unter den Vorgangen
aufgelistet (siehe Handbuch Tickets)

a. In der Auswahlliste der Projekte stehen nur die Projekte zur Auswahl, denen Sie als
Projektmitarbeiter zugeordnet sind. Sobald Sie ein neues Projekt ausgewahlt haben wird
die Seite nachgeladen und firr diese Dauer erscheint eine kleine Meldung:

Daten werden nachgelesen.

Bitte warten Sie einen Augenblick. .

b. Unter den Projekten werden jeweils nur die ,buchbaren Vorgange aufgelistet. Mit dem
nebenstehenden Symbol ‘i Hilfe kénnen Sie weitere Informationen zu den Vorgéngen
aufrufen:

E17EP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]

Vorgange fiir CRM-2006

Kurzform Bezeichnung Sort. Status  Bemerkung
oo1 Analyse in Arbeit *
ooz Angehotzerstellung in Arbeit *
003 Fealizierung in Arbeit *

Sie kinnen Zeiten bow. Belege nur auf einen Wargang erfassen, dem Sie zugeardnet
sind. Ein * kennzeichnet Ihre Zuordnung Zum jeweiligen Yorgang.

Sie kinnen Zeiten bow. Belege nur auf einen Wargang mit einem buchbaren Status
erfagsen. Ein buchharer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeigt.

Das Augwahlfeld Vorgang ist kambiniert aus Yorgang und Ticket. Wenn es Zu ginem
Waorgang Tickets anzuzeigen gibt, dannwerden diese in der gleichen Liste eingerickt
unterhalb des Yorgangs angehoten. Yenn Sie nur auf den Yorgang, nicht auf ein
Ticket buchen wollen, selektieren Sie wie gewohnt den VYargang. Wenn Sie auf das
Ticket buchen wallen, selektieren Sie das Ticket.

Angehoten werden LA, nur diejenigen Tickets, die im Status 'in Bearbeitung' sind, und
denen Sie {der angemeldete Mitarbeiter) als Bearheiter zugeordnet sind. Matirlich
kann es varkommen, dass Sie noch Zeiten auf ein Ticket buchen missen, das in
dieser Auswahlliste nicht erscheint, z.B. weil die Bearheitung hereits ahgeschlossen
ist (Ticket-Status fertig). Das ist dann nur noch ausgehend von der Ticket-Ubersicht
ader mit 'Speichern und Zeit erfassen’ hei der Ticket-Bearheitung maglich. YWenn Sie
auf diesem Wege zur Projekizeiterfassung kammen, wird das hetrefiende Ticket
zusatzlich im Auswahlfeld Wargang angehoten und varbelagt.

Fenster schliefen

Vorgange, die einen ,buchbaren“ Status haben, sind fett gedruckt angezeigt, Vorgange,
auf die Sie buchen diurfen (siehe 10.3.3 Projektvorgéange), sind mit einem *
gekennzeichnet.

c. Tatigkeiten sind Bezeichnungen fir verschiedene Arbeitsablaufe, unabhangig vom

Projekt. Bei jeder Projektzeiterfassung wird eine Téatigkeit angegeben. Bestimmte
Tatigkeiten kénnen mit einem speziellen Stundensatz hinterlegt sein, (siehe 15.3
Basispreise). Eine Sonderrolle spielt die Reisetatigkeit, i.A. ,re” (siehe 15.11 Tatigkeiten).
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Mit dem nebenstehenden Symbol ‘i Hilfe kénnen Sie unternehmensspezifische weitere
Informationen zu den Tatigkeiten aufrufen.

4. Fakturierbar bedeutet, dass eine so gekennzeichnete Projektzeit an das Projekt
weiterberechnet wird. StandardmaRig ist fakturierbar aktiviert. Bei Deaktivierung fallen die
Kosten fiir den entsprechenden Projektzeiteintrag lediglich intern an und werden nicht an
das Projekt weiterberechnet. In den gemeldeten Projektzeiten wird diese Eigenschaft als f
(fakturierbar) oder n (nicht fakturierbar) angezeigt.

5. Generell wird eine Projektzeit nicht gespeichert, wenn sie sich mit anderen Projektzeiten
Uberschneiden. Aktivieren Sie ,iberschneiden” um eine neue Zeitmeldung zu erfassen, die
sich mit anderen Projektzeiten tiberschneidet. Die tiberschneidende Zeitspanne wird dann
von den bereits gespeicherten Projektzeiten gekiirzt und die neue Zeitmeldung gespeichert.

6. Die Angabe des Arbeitsorts ist nur fir die Berechnung von Reisekosten und
Verpflegungsmehraufwendungen bei Reisen relevant. Dieses Feld ist mit den zuletzt
erfassten Angaben vorbelegt. Der Arbeitsort ,Standard“ kennzeichnet lhren normalen
Arbeitsort (siehe 15.7 Orte)

7. persodnliche Bemerkung zu der getéatigten Arbeit. Dieses Feld ist mit den zuletzt erfassten
Angaben vorbelegt. Aus Platzgriinden werden nur 35 Zeichen angezeigt, es kénnen aber
mehr als 255 Zeichen eingegeben und gespeichert werden. Wenn Sie mit dem Mauszeiger
auf die Bemerkung zeigen, wird ein ,Tooltip" mit dem kompletten Bemerkungstext angezeigt

8. Speichern der Angaben zu 1.-6.

9. Projektzeittabelle: Zeigt die gespeicherten Daten an, die vom Mitarbeiter noch bearbeitet
bzw. eingesehen werden kénnen.
Durch Klick auf die unterstrichenen Uberschriften werden die Daten nach der Auswabhl
sortiert.
In der Auflistung werden ohne eingeschaltete Sortierung immer nur ca. 20 Eintrége
angezeigt. Sind mehr Eintrage vorhanden kénnen Sie Uber die Schaltflache alle am Ende
der Auflistung alle gemeldeten Projektzeiten anzeigen lassen.

Angezeigtwerden 22 Datensatze von 34 alle

E: Bearbeiten der Daten
X Loschen der ausgewahlten Daten
“: Klicken Sie auf dieses Symbol wenn sie im Nachhinein noch eine ,Pause“ bzw. Liicke
erfassen mochten. Die Pausenzeit wird aus den betreffenden Zeitmeldungen geléscht.
a. Nach einem Klick auf <1 kdnnen Sie Uber folgendes Formular den Zeitraum der Liicke
definieren.

Liicke erfassen

Mitarbeiter friedrich

Datum |16 |v|Dez [v|2005 |+/E & &
wan 12 |w|30 |v[@
@nis |13 [v]30 v
O Dauer |00 |~| Stunden, |00 |¥| ¥ winuten
[ Speichern H Abbrechen ]

b. Die Licke wird in der Projektzeitauflistung angezeigt, wenn dies tUber
Einstellungen »Projektzeiterfassung durch den Administrator eingestellt wurde (siehe
16.2 Projektzeiterfassung Punkt 9). Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf diese ,Licke"

Fause: 1,00 Stunden, 11:00-12:00

zeigen, erscheint ein Tooltip:
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Bisher gebuchte Zeiten

B X
B X
B X

KW Datum

a0 Fr,16122005 0T 1545 1730 1,75 & f

von his  Std Projelkt  Vorgang

Tat Ort

CRM-2006 001 (Analyse) do

50 Fr,16.12.2005 1330) 1545 2,25 & 1 CRM-2006 001 (Analyss) do /

50 Fr,16.12.2005 0900 (12300 3,50 & 1 CRM-2005 001 (Analyse) ww

Klicken Sie auf die entsprechende Liicke, wird die Ende-Zeit des vorhergehenden
Eintrags (hier 12:30) als von-Zeit und die Start-Zeit des folgenden Eintrags (hier: 13:30)
als bis-Zeit in die Zeitfelder kopiert.
2l Alle Projektzeiten von einem Tag werden auf einen anderen Tag kopiert

& Felder zu den Punkten 3, 4, 6 und 7 werden mit den gewéhlten Angaben vorbelegt.

c. Beachten Sie, dass Zeiten, die durch das Eintragen einer Pause komplett geléscht
wurden, weiterhin angezeigt werden (Projektzeit, Mitarbeiterauswertungen »Projektzeit
und Projektauswertungen » Projektzeit), und im Menu Projektzeit (User, User mit
Zusatzrechten) bzw. Mitarbeiterauswertungen »Projektzeit und
Projektauswertungen » Projektzeit) (Administrator, AL (bei Einsatz des Moduls
»Abteilungen®), PL) vollstandig geldscht (X) oder die Angaben der Projektzeit kopiert (1)
werden kdnnen.

Mtomatisch gelischte Projektzeiten (2

Datum

T+ x Fr, 16422003 1230 1330 1,00 f Analyze 001 (Analyse)l bs

d. Tooltips: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein(e)

von his  Std  Projekt Vorgang Tat on

Bemerkungen

etforderlichen Informationen

Datum in der Tabelle zeigen, wird ein ,Tooltip“ mit der Summe der an diesem
Tag gearbeiteten Stunden angezeigt:

Arbeitszeit: 8,00 Stunden/Tag

,Lucke" zwischen zwei Projektzeiteintragen zeigen, wird der nicht bebuchte
Zeitraum als Pause angezeigt:

Fause: 1,00 Stunden, 11:00- 12:00

e. Anzeigezeitraum von gebuchten Zeiten als Kopiervorlage (siehe Einstellungen 16.2
Projektzeiterfassung)

®

B X%
@lex>

42 M, 18102006 1 0815 1615 8,00 @ f Forthidung Selbststudium
42 Mo, 16102006 . D330 1200 2,50 ﬂ f Beizpiel 1 1 (Test Ticket)
41 Fr, 13102006 2 03E0 1645 7,25 &t Beizpiel1 1 (Worgang 1)
41 Do, 1240.2006 21900 19:30 0,50 &)t Beispiel1 3 (Worgang 3
41 Do, 12102006 1600 19:00 1,00 & Beispiel 1 3 (Worgang 3)

da
m
hs
do
re

o

Besprechung

MENSHEen

Besprechung

Machbearbetung
* Fahrt ins Blira

@ Projektzeiten, die innerhalb des Bearbeitungszeitraums liegen, konnen bearbeitet,
geandert und geléscht werden, siehe oben (B, X, 7).

@ Die Eintrage, die vor dem Bearbeitungszeitraum aber innerhalb des Anzeigezeitraums
liegen, werden angezeigt und kénnen als ,Kopiervorlage* genutzt werden (& und-% ).

dem Stern wird gekennzeichnet dass der Ort projektrelevant war.

B X
EX

42
42
41
41
4

hi, 18.10. 2008
hdo, 16.10.2006
Fr,13.10.2005
Do, 12102006
Do, 12102008

20815 1615 8,00 4 f Forthildung Selbststudium
20 0930 1200 2,50 4 f Beispiel 1 1 (Test Ticket)
20930 16:45 7,25 4 f Beispiel1 1 (Worgang 1)
2 19:00 19:30 0,50 45 f Beispiel1 3 (Yorgang 3)

18:00 19:00 1,00 & f Beispiel 1 3 (Vorgang 3)

do
am
b
[elu]
re

S

Hinter Tatigkeit wird angezeigt auf welchen Ort die Zeitbuchung erstellt wurde und mit

Besprechung
managen
Bezprechung
Nachbesarbetung
Fahrt in=s Biiro
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g. Wenn eine Bemerkung lénger als die Spalte fur die Bemerkungen ist, wird am Ende des
Textes ,..." angezeigt. Wenn Sie mit der Maus auf diese Bemerkung gehen sehen Sie in
dem Tooltip die vollstdndige Bemerkung.

t 1 Web-Demo ds(Design) e A 7 Diesist eine lange Bemphung diei... rick  Hannower Ditzingen
t f Web-Lremo ds(Design) im A 7 Diesist eine lange Bem ki
t f Wieb-Demo d=s(Design) e A 7 Diesist eine lange Bem B fine s L Ernoionuon) o D

der Spalte nicht wollstindig angezeigt
. 1 Web-Dema frm (Formatizrung) im Bemetkung werden kann

O N T T P N = ———az

3.2 Reisezeiten erfassen

Reisezeiten sind Projektzeiten mit einigen zusatzlichen Daten. Sie werden deshalb Uber die
gleiche Seite wie alle Projektzeiten erfasst. Erst wenn Sie die Reisetatigkeit (siehe 15.11
Tatigkeiten), i.A. ,re", einstellen, @ndert sich die Seite und Sie haben neben den Eingabefeldern
fur die ,normale” Projektzeit die zusatzlichen Eingabefelder fiir die speziellen Reisedaten.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
N

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras 7

provantis IT Sohrtions Friedrich Hauser standard ~

o e ZElF 29.12.2005 kit 52
% FEF anling FAGQ
Projekizeit Reisezeit erfassen
Belege
B Tickets
*3 Fehizzitenkalender o [ s Dl GL Rl Projekt | CRM-2006 (CRIV-System 2006) [v
] Zentrale Erfassung D 16| Dez v} 2005 v vorgang | 001 (Analyse) ~ |5
1 Mitarheiterauswertungen van 17 |»|30 |» ITét\gkeit re (reisen/to travel) v |D I
-+ Projektauswertungen © his 18 %30 |v Arbeitsort | D (Inland aufGer Haus) ‘(‘D)
: )
rgﬂ\btmIungsauswertungen ® BeEuE 00 |+|stunden, (00 %)% ninuten Ortprojektrelevant(@
. PR fakturierbar a
1 Dokumenterverwaltung . X
dberschneiden []
e Monatsabschiuss
D itarbeiter Bemerkungen erforderlichen Informationen
Kunden
%mammdate” @Reiset'atigkeit: ® hin O weiter O zuriick &
Einstellungen
9 Startart- Zielort Ditzingen - | Stuttgart
B Sprache
5 ) o
LV — hei Fahrt mit eigenem Fahrzeug Auto (PIW) v | Privat [ o0 i Witfahrer

oder Firmenfahrzeug

[jl¢ Ende

KW Datum von bhis  Std Projekt  VorgangTicket Tat Ot Bemerkungen

a0 Fr,16.12.2005 L1545 1730 175 4 f CRM-2006 001 (&nalyse) do erfordetlichen Informationen
50 Fr, 16122005 1330 1545 225 € f CRM-2006 001 (Analyse) do erforderlichen Informationen
50 Fr, 16122005 09:00 1230 3,50 € f CRM-2006 001 (Analyse) WY erforderlichen Informationen |

>

1. Der Arbeitsort ist entscheidend fir die Erstattung von Verpflegungsmehraufwendungen fir
Geschaéftsreisen, siehe 15.7 Orte. Die Reise zu einem Nicht-Standard-Arbeitsort und zurlick
gehort auch zur erstattungsberechtigten Zeit. Wenn Sie als Tétigkeit die Reisetatigkeit
angegeben haben, ist der Arbeitsort zwingend Nicht-Standard.

2. Ort projektrelevant: Damit kann man die félligen Verpflegungsmehraufwendungen anteilig
auf verschiedene Projekte verteilen. Die Deaktivierung dieser Einstellung ist dann sinnvoll,
wenn Sie fur ein Projekt aul3er Haus sind und dort jedoch eine bestimmte Zeit flr ein
anderes Projekt arbeiten, fir das es aber nicht notwendig war, au3er Haus zu sein. Sie
haben fiir diese Zeit ein Anrecht auf die Verpflegungsmehraufwendungen, diese dirfen dem
Projekt aber weder intern noch extern belastet werden. Weiteres zu
Verpflegungsmehraufwendungen finden Sie unter 18 Mehr Info Zu
Verpflegungsmehraufwendungen in ZEP.

3. Mit ,hin“ kennzeichnen Sie den Beginn einer Reise, mit ,zuriick” das Ende einer Reise. Eine
weiter‘-Reise ist ein Stick Fahrtzeit innerhalb einer Reise. ZEP merkt, ob Sie eine neue
Reise beginnen (Vorbelegung mit ,hin“, Start- und Zielort und Fahrzeugangaben identisch
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zur letzten Reise) oder bereits mitten in einer Reise sind (Vorbelegung mit ,zuriick®, Start-
und Zielort umgedreht, Fahrzeugangaben identisch). Natirlich kénnen diese Angaben auch
Uberschrieben werden.

4. Start- / Zielort: Die Angaben werden in Ihrer Kostenabrechnung
(Mitarbeiterauswertungen » Kostenabrechnung siehe 7.3 Kostenabrechnung) angezeigt.

5. Fahrzeug: Diese Angabe wird fiir die Kostenabrechnung benétigt, denn fir die Fahrt mit dem
Privatfahrzeug wird dem Mitarbeiter die km-Pauschale erstattet. Fur Projekte, die mit
Kilometer-Abrechnung definiert sind (siehe 10.3.6 Reise), werden fur den Projektumsatz
(bzw. bei Einsatz des Moduls ,Faktura“ fur die Abrechnung) km-Pauschalen berechnet,
sowohl fur Firmenfahrzeuge, als auch fir Privatfahrzeuge.

a. Alle Fahrzeugtypen und die damit verbundenen Kilometerpauschalen werden durch den
Administrator in Stammdaten > Fahrzeuge verwaltet, siehe 15.6 Fahrzeuge.

b. Kreuzen Sie an, ob es sich um ein privates oder ein Firmenfahrzeug handelt.
c. Geben Sie die Entfernung zwischen Start- und Zielort an.

d. Falls noch Kollegen mit dem Auto mitgefahren sind, wird fir jeden Mitfahrer eine
Mitfahrerpauschale erstattet. Fahrten mit einem Firmenfahrzeug erscheinen auf der
Kostenabrechnung des Mitarbeiters ohne Erstattung.

6. Speichern der Angaben.

In der Auflistung werden die Reisezeiten in den Spalten Ort, Reise, Start, Ziel, priv,
Fahrzeug, km und Mitfahrer vermerkt. Durch den Stern (*) neben Ort ist erkennbar, dass
nicht auf den Standard-Arbeitsort gemeldet wurde und der Ort als projektrelevant betrachtet
wird. Beachten Sie, dass alle Zeiten zwischen einer Hin- und Rickreise diesen Stern
aufweisen sollten, wenn fir diese Zeiten Verpflegungsmehraufwendungen anfallen sollen.

KW Datum von bis  Std Proiekt VorgangTicket Tat jOrt  JBemerkungen Reise Start Ziel priv ;::::J km fh::ll;'er
fi
x 50 Do, 1512.2005 21400 1500 1,00 4 f CRM-2005 001 (&nalyse) re |0 * lerforderlichen Informationen § hin Ditzingen Stuttgart Auto 20 1
X 0500 M 14122005 0 1400 1500 1,00 € n CRM-2006 001 (Analyse) do erforderlichen Informationen
x a0 M, 14122005 1330 1400 0,50 . f CRM-2006 001 (&nalyse) W erforderlichen Informationen
X 50 Mi 14122005 1200 1300 1,00 4§ f CRM-2006 OO (Analyse) bz Anforderungen besprechen

3.3 Beispiele und Tipps fur Reisezeiterfassung und Berechnung der
Verpflegungsmehraufwendungen

Verpflegungsmehraufwendungen werden in ZEP automatisch berechnet, wenn der Arbeitsort
nicht Standard ist.

3.3.1 Eintagige Reise

Am einfachsten erfassen Sie die Daten, Reise- und Projektzeit im korrekten zeitlichen Ablauf:
1. Hinreise

2. Projektzeit

3. Rickreise

Wahlen Sie als Arbeitsort den passenden Nicht-Standard-Arbeitsort, damit die
Verpflegungsmehraufwendungen korrekt berechnet werden. Der Zeitraum fur die Berechnung
beginnt mit der Hinfahrt, bzw. der ersten Projektzeit am Nicht-Standard-Arbeitsort und endet mit
der Rickreise bzw. um 24.00 Uhr desselben Tages wenn keine Ruckreise erfasst wurde. Wird
am néachsten Tag eine Projektzeit am Standardarbeitsort erfasst, berechnet ZEP die
Verpflegungsmehraufwendungen bis zum Ende der zuletzt erfassten Téatigkeit am Nicht-
Standard-Arbeitsort.

Beispiel:
e 8.00 Uhr - 9.00 Uhr Reisezeit (hin), Arbeitsort: D (Inland auRer Haus)
e 9.00 Uhr - 12.00 Uhr Projektzeit Arbeitsort: D (Inland auRer Haus)
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e 13.00 Uhr - 17.00 Uhr Projektzeit Arbeitsort: D (Inland auRer Haus)
e 17.00 Uhr - 18.00 Uhr Reisezeit (riick), Arbeitsort: D (Inland auRer Haus)

Sie waren 9 Stunden auf3er Haus (inkl. Pause zwischen 12 und 13 Uhr) und erhalten hierfur die
gesetzliche Pauschale von 6,- Euro als Verpflegungsmehraufwendung. Ab 14.00 Stunden
erhalten Sie 12,- und ab 24.00 Stunden 24,- Euro.

3.3.2 Spezialfall Nachtreise

Fur Nachtreisen darf eine Sonderegelung angewendet werden, falls die Reise nach 16.00 Uhr
beginnt und am Folgetag vor 8.00 Uhr endet. Die Regelung gilt nur, wenn keine Ubernachtung
erfolgt. In diesem Fall dirfen die Abwesenheitszeiten an beiden Tagen addiert und als
Auswartstatigkeit des Kalendertags mit der iiberwiegenden Abwesenheit abgerechnet werden.

ZEP bietet fir diesen Sonderfall keinen Automatismus an, da die ,Standardregelung” fir den
Mitarbeiter oft giinstiger ist:

Beispiel: Am Tag 1 ist der Mitarbeiter von 9.00 - 14.00 Uhr und von 20.00 - 2.00 auf3er Haus.
Am Folgetag ist dann noch von 10.00 - 17.00 Uhr in einer Auswartstatigkeit.

o Mit der ZEP Standardregelung erhalt der Mitarbeiter folgende
Verpflegungsmehraufwendungen fur Tag 1 und 2: 12,00 Euro:

- Abwesenheit Tag 1: 9 Stunden -> 6,00 €
(9.00 — 14.00 Uhr -> 5 Stunden + 20.00 -24.00 Uhr -> 4 Stunden)
- Abwesenheit Tag 2: 9 Stunden-> 6,00 €
0.00 — 2.00 Uhr -> 2 Stunden + 10.00 -17.00 Uhr -> 7 Stunden)
e Wirde die Sonderregelung angewandt, wiirde der Mitarbeiter ,nur* 6,00 Euro erhalten:
- Abwesenheit Tag 1: 11 Stunden -> 6,00 €
(9.00 — 14.00 Uhr -> 5 Stunden + 20.00 - 2.00 Uhr -> 6 Stunden)
- Abwesenheit Tag 2: 7 Stunden-> 0,00 €
(20.00 -17.00 Uhr -> 7 Stunden)

3.3.3 Mehrtagige Reise

Reisen Uber mehrere Tage sollten genau wie eintagige Reisen mit einer Hinreise beginnen und
mit einer Rickreise beendet werden. Alle Reisezeiten dazwischen sollten als Weiterreise
erfasst werden.

Im obigen Beispiel: Haben Sie am gleichen Tag keine Riickreise erfasst, geht ZEP davon aus,
dass es sich um eine mehrtdgige Reise handelt. Es werden die
Verpflegungsmehraufwendungen wie folgt berechnet: ab der Hinreise bis 24.00 Uhr desselben
Tages und ab 0.00 Uhr des Folgetages bis zur Riickreise.

3.3.4 Wochenende

In ZEP wird berlicksichtigt, dass ein Mitarbeiter steuerfreie Verpflegungsmehraufwendungen
erhalten kann, wenn er Uber das Wochenende an seinem auswartigen Arbeitsort bleibt, auch
wenn er an den Wochenend-Tagen nicht gearbeitet hat.

Unter folgenden Voraussetzungen werden fiir nicht bebuchte Zwischentage (z.B. Samstag und
Sonntag) Verpflegungsmehraufwendungen berechnet:

— Die letzte Buchung eines Tages (z.B. Freitag) ist eine Auswartstatigkeit (Ort ist nicht
Standard) und ist keine Rickreise.

— Es folgen nicht mehr als drei Tage ohne Zeitbuchung (z.B. Samstag, Sonntag und
Feiertag).
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— Die erste Buchung (z.B. am Montag) ist am gleichen Ort wie die letzte Buchung (am
Freitag) und sie ist keine Hinreise.

Die Zwischentage werden mit 24 Stunden Abwesenheit angerechnet.

Um zu verhindern, dass fiir das Wochenende Verpflegungsmehraufwendungen angerechnet
werden, buchen Sie am Freitag eine Rickreise. (Beispiel: ein Mitarbeiter kénnte Ubers
Wochenende auch wieder zurickreisen, mdchte aber das Wochenende privat an dem
auswartigem Arbeitsort bleiben, dementsprechend soll er fiur diese Zeit auch keine
Verpflegungsmehraufwendungen erhalten, dann bucht er am Freitag eine ,Rickreise” mit der
Zeit ,0" und am Montag dann wieder eine ,Hinreise" mit der Zeit ,0“. Fur dieses Wochenende
werden dem Mitarbeiter dann auch keine Verpflegungsmehraufwendungen angerechnet.)

Wenn die Freitags- und Montags-Arbeit auf ein Projekt gebucht ist, das laut Projektplanung die
Verpflegungsmehraufwendungen an den Kunden weiterverrechnet, dann werden
selbstverstandlich auch diese Wochenend-Verpflegungsmehraufwendungen im Projektumsatz
(bei Einsatz des Moduls ,Faktura“ in der Rechnung) beriicksichtigt.

3.3.5 Reisen langer als 3 Monate

Sie haben die Mdglichkeit, spezielle Orte (,Sonstige Reise") zu definieren, fir die die
Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen keine Ubernachtungen beriicksichtigt, d.h.
Grundlage fur die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen ist lediglich die Zeit ab der
ersten Zeitbuchung des Tages bis zur letzten Zeitbuchung des Tages.

Eine mogliche Anwendung fur diese ZEP -Funktionalitat sind Auswartstéatigkeiten, die die Dauer
von 3 Monaten Uberschreiten.

Hintergrund dazu sind die steuerlichen Regelungen in Deutschland:
Verpflegungsmehraufwendungen fur Dienstreisen sind in der Regel nur dann steuerfrei, wenn
der Mitarbeiter nicht langer als 3 Monate am gleichen Ort beschaftigt ist. Bei einer langeren
auswartigen Tatigkeit gibt es keine verbindlichen Vorschriften zur Vergitung von
Verpflegungsmehraufwendungen. Mit ZEP haben Sie die Wabhl:

— Entweder: Der Mitarbeiter bucht nach Ablauf der drei Monate seine Arbeitszeit wieder
auf den Standard-Ort und erhélt keine Verpflegungsmehraufwendungen.

— Oder: Sie bezahlen auch nach Ablauf der drei Monate
Verpflegungsmehraufwendungen, jedoch ohne Beriicksichtigung der Ubernachtungen
und i.d.R. nicht steuerfrei. Dazu definieren Sie in den ZEP -Stammdaten einen Ort, den
Sie als ,Sonstige Reise" kennzeichnen und geben die gewiinschten Pauschalen an.
Der Mitarbeiter bucht (nach Ablauf der drei Monate) seine Arbeitszeit auf diesen
speziellen Ort und erhalt die entsprechenden Verpflegungsmehraufwendungen.

Auch far die Weiterberechnung von Verpflegungsmehraufwendungen an den Kunden gilt: bei
Orten mit der Kennzeichnung ,Sonstige Reise" werden Ubernachtungen nicht beriicksichtigt.

3.3.6 Eigenanteil Fahrtzeit

Eine Reisetatigkeit (,re*) kann auch mit identischer von- und bis - Zeit, d.h. mit Dauer 0 gebucht
werden. Mitarbeiter, bei denen der Weg zum Kunden nicht als Arbeits- bzw. Projektzeit
abgerechnet wird, die aber trotzdem Verpflegungsmehraufwendungen und evtl.
Fahrtkostenerstattung erhalten, buchen solche 0-Zeiten als Hin- und Ruckreise, um damit
Beginn und Ende des fir die Verpflegungsmehraufwendungen entscheidenden Zeitraums zu
markieren.

Beispiel:

18 /187 Version 3.6 / Mai 2007



Reisezeit erfassen
Do Fr Ma Di Mi heute Projekt | CRM-2006 (CRM-System 2006) |v
Daturn 15 |v| Dez |v| 2005 |+ Vargang | 001 (Analyse) v|@
von 17 |v|30 |v[i Tatigkeit | re (reisenito travel) v |
© bis 17 |} 30 | Arbeitsort| D (Inland aufer Haus) v | @
O Dauer 00 || stunden, |00 || % Minuten [ ort prajekrelevant &
fakiurierhar ey
dberschneiden []
Bemerkungen erforderlichen Informationen
Reisetitigkeit: &) hin O weiter O zuriick &
Startort- Zielort Ditzingen - Stuttgart
bei Fahrt mit eigenem Fahrzeug . .
= Auto (PKW) |v | Privat [] |20 km 1 hitfabirer

e geben Sie bei von und bis die gleiche Zeit ein
e wahlen Sie die Tatigkeit ,re” (Reisetéatigkeit)
e geben Sie die Reisedaten ein

e werden auch die Fahrtkosten (werden aus den Feldern Fahrzeug, Privat, Kilometer und
Mitfahrer berechnet) nicht erstattet, geben Sie bei Fahrzeug, Kilometer und Mitfahrer " -
"bzw. " 0" ein.

Falr-

KW Datum von  bis | Std Projekt VorgangTicket Tiat Ort Bemerkungen Reise Start Ziel priv S
x .50 Do, 15122005 U730 170 0,00 | f CRM-2006 001 (&nalyse) re D * erforderlichen Informationen  riick Stuttgart  Ditzingen Auto
X 50 Do, 15.12.2005 14:00 17:30) 350 f& f CRM-2006 001 (Analyse) bs D * erforderlichen Informationen
x S0 Do, 15122005 14:00 14:000 000 J& f CRM-2006 001 (Analyse) re D * erforderlichen Informationen hin Ditzingen Stuttgart Ao

Wir empfehlen, jede Reise mit einer ,hin“-Reise zu beginnen und mit einer ,zurlick“-Reise zu
beenden, wobei alle Projektzeiten innerhalb dieses Zeitraums an einem Nicht-Standard-
Arbeitsort gebucht sind.

Auch wenn Sie ,hin“-Reise und ,zuriick“-Reise weglassen und einfach nur lhre Arbeitszeit am
Nicht-Standard-Arbeitsort buchen, wird ZEP fir diese Zeit den Verpflegungsmehraufwand
berechnen. Die Reise endet dann mit der nachsten Projektzeitbuchung am Standard-Arbeitsort.
Beachten Sie aber, dass Buchungen am Nicht-Standard-Arbeitsort an zwei
aufeinanderfolgenden  Tagen als mehrtdgige Reise interpretiert werden und
Verpflegungsmehraufwendungen bis 24 Uhr / ab 0 Uhr beriicksichtigt werden.

3.4 Projektzeiterfassung mit ZEP4Palm und ZEP4PocketPC

ZEP4Palm und ZEP4PocketPC sind Zusatzprogramme fur die mobile Zeiterfassung. Wenn Sie
viel unterwegs sind und nicht immer einen Online-Zugang haben, kénnen Sie lhre Projekt- und
Reisezeiten mit dem Palm Organizer® oder dem PocketPC® erfassen.

Installation der Zusatzprogramme, siehe Handbuch ,ZEPMobile Handbuch®. Dieses Handbuch
steht Ihnen unter http://www.provantis.de/downloads zur Verfligung.

Die Arbeit mit ZEP4Palm und ZEP4PocketPC ist ganz &hnlich.
Hier wird die Projektzeiterfassung mit ZEP4PocketPC beschrieben:
Zum Offnen klicken Sie auf ZEP4PocketPC.
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http://www.provantis.de/downloads

+

| 4 11:56 €3
» & U
|- Datei MSN Notizen
H Explorer Messenger —
1 Pocket Excel Pocket MSN  Pocket
Word
re
Rechner SIM- Suchen
Kontakte
@ 7EP
Terminal- Windows | Zep4Pocke... |—
Dienste Media

e, ® ®
=

Y / y
lhre personlichen Zugangsdaten, den ZEP Server, den Pfad usw. geben Sie unter ,Aktionen*
Optionen an.

Synchronisieren Sie dann zunéchst Ihre Daten vom ZEP in den PocketPC®, indem Sie unter
LAktionen“ auf Synchronisieren klicken.

oy

Tl 45 11:57

Qe uis @ ®

Tl 4€ 11:53 €3 e

Server ey zep-online. de Synchronisation 15uft...

Pfad zepdemoambh

g ]

* Falls vom
Standardport
abweichend

Port

I

Lt ]

[[] s5L werwenden Empfange Dater...

Nun kénnen Sie, ganz egal wo Sie sich befinden, lhre Zeiten eingeben. Die Eingabemaske in
ZEP4PocketPC ist analog zur ZEP Zeiterfassung im Browser. Die Eingabe, Vorbelegungen,
usw. sind ganz analog zum normalen ZEP im Browser, ebenso die Erfassung von Reisedaten.
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@ @ @ G @ &
2 |zepapocketpe 2t %/ 4¢ 1059 |/ |zepapockerre 2t % ¢ 1201 |/ |zerapockeree it 421202
o Bl E 4 s [
I Bemerkng [ ] I Bemerkung |Zur Fortbildung bei provantis] 5 Fahirzeug  |Auto (Priv) hd
T I [] Privatfahrzeug
ji - (e - Projekt Fortbildung (allgemein, intern, +
Projekt : b
‘organg 5 (Ticket-Uberprifung) gang Mitfahrer l:l
ork ort D (Inland auBer Haus) -
Fakturierbar Fakturierbar Ort projektrelevant
akkionen ? E|A Akkianen ? E\A akkionen ? E|.
Profaipe VEH] peelaf e PralaPe
4 > 4 » 4 »
v - v

Reisezeiten werden im Pocket PC® entsprechend den ,normalen® Zeiten erfasst. Tragen Sie wie
gewohnt zunéchst ,re” (reisen) als Tatigkeit und den Arbeitsort ,--nicht Standard--“ ein. Klicken
Sie auf ,Weiter*: auf der ndchsten Seite wahlen Sie dann die Reiseart, den Start- und Zielort
und das Fahrzeug und geben die Kilometer- und Mitfahrerzahl ein. Mit ,Speichern* wird die
Reisezeit gespeichert.

Nachdem Sie lhre Zeiten eingegeben und gespeichert haben, kénnen Sie unter ,Aktionen“
Tabelle wihlen, dort wird der tabellarischer Uberblick angezeigt. Sie kénnen sich diese Tabelle
auch anzeigen lassen, ohne Zeiten einzutragen.

L LR

7 |2Epapocketpe o V)| € 12:08 €

30,11, ,50
30.11.2006 1,00 rw-e 5 (Tic...

30.11.2006 6,00 rw-e.. 1 .
29.11.2006 1,00 Fortbil.., Konfer.. |-

0.11.200A .00 Forthil Knonfey.
FHl [} [ I

Lt ]

Fr, 01.12.2006 02:00 - 10:00 B
Projekt: nw-e (eigenes)
worgana) Ticket:S (Ticket-Uberprifung)

Tatigkeit: im
fkkionen ? E|A

s __.,@ -

Jg

.

hd /

Um Daten im Nachhinein zu I6schen, gehen Sie auf Loschen. Gehen Sie auf Andern um eine
Anderung durchzufiihren, erscheint die Eingabemaske der entsprechenden Zeiteintragung, wo

Sie ihre Daten andern kénnen. Bitte beachten Sie: Sie kénnen nur die Zeiteintrage andern oder
I6schen, die Sie mit ZEPOffline erfasst haben.

Um lhre Daten nun vom Pocket PC® in ZEP zu Ubertragen, synchronisieren Sie wenn Sie
wieder im Buro sind, wie am Anfang, die erfassten Daten in ZEP! Wenn Sie nun lhr ZEP im
Browser starten, sind die im Pocket PC® eingetragenen Zeiten nun in ZEP aufgefiihrt.

Wenn auf dem Pocket PC® und direkt in ZEP versehentlich tiberschneidende Projektzeiten
erfasst worden sind, werden Sie bei der nachsten ZEP-Anmeldung darauf aufmerksam
gemacht, sodass Sie die Unstimmigkeiten bereinigen kénnen.

Version 3.6 / Mai 2007 21/187



4 Belege

4.1.1 Belege erfassen

Mit dem Menipunkt Belege kdnnen Ausgaben fir die Firma projektbezogen erfasst werden.
Das sind z.B. Hotelrechnungen, Fahrkarten oder andere Anschaffungen. Genauso kénnen hier
z.B. externe Dienstleistungen als Beleg auf ein Projekt erfasst und weiterfakturiert werden.

BELX

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten Extras 7

£ lber ZER provantis IT Solutions Fnedrlch1lga1%sgéns‘;al'l<l\:1vagg
@ ZEP online FAQ

Projekizait Belege erfassen

Belege

1 Tickets

8 Fehizeitankalander oy -

1 Zentrale Erfassung D 15 3| Dez |v] 2005 |v

1 Mitarbeiterausweriungen Frojekt 03/2004-CRM (CRM-System) |+
ﬂF’rojektauswenungen vorgang 01 (Realisizrung) Rt
ﬂAbteiIungsauswenungen Belegart Taxi (Taxirechnung) - @

& Projektnlanung
1] Dokumentenveraaltung

@ zanungsan & Firma O prvat @

1 1]

& Monatsahschluss
D Mitarbeiter
Kunden

(41 Starnmadaten

%1 Einstellungen
B Sprache

O Kennwart

[+ Ende

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKT

&

@ enge

&

@ Betraghfiahr. EUR |+

Betrage sind (&) brutta O netto

aof. Yorsteuer 16,00 % >

Zu fakturieren

Zu fakiurierender
Betrag ist

EUR |+

® brutto O netto

@ Bemerkungen Taxi von Stuttgart nach Ludwigsburg

@ bei Hotelrechnung: inkl. Frihstick O ral in | -

Falls auf dem Beleg auch ein Anteil filr [hren privaten Gebrauch
enthalten ist (z.B. Hotel-Minibar), dann geben Sie diesen Betrag hier an:

@)

B X so

KW Datum Projekt

Do, 15122005 03/2004-CRM 01 Taxi

E [£

Vorgang Belegart

Betrag

150,00 129,31

privat :'(‘;Z;:ﬁ Wih- zufakturieren
brutte netto  brutto netto prutto netto  rung brutto

@

000 000 15000 12931 EUR 150,00

4
% J Lokales Intranet

Zur Belegerfassung gehért das Datum, das Projekt, evtl. der entsprechende Vorgang, sowie die
passende Belegart.

1. Einstellung des Datums Belegerfassung. Das Datum ist auf den aktuellen Tag
voreingestellt. Es kann auf so viele Tage vorwarts und riickwarts erfasst werden, wie in
Einstellungen » Projektzeiterfassung durch den Administrator festgelegt wurde.

Do Fr Mo Di Mi heute: Auswahl des entsprechenden Wochentag als Datum
: Kalenderauswahl fur das Datum wird aufgerufen

=101

-| 2/2004 >

k' Mo Di Mi Do Fr Sa So

05 26 27 28 26 30 31 01

U6 07 03 04 0506 07 U8

07 0910 11 1213 14 15

0B 1617 18 19 20 21 22

09 2324 25 26 27 28 29

10 01 02 03 04 05 06 07

: Einstellung des Datums. Wenn Sie auf den ,Nach-unten-Pfeil“ klicken, wird der Tag
gesenkt, wenn Sie auf den ,Nach-oben-Pfeil” klicken, erhéht.

2. Einstellung des Projekts und optional des Vorgangs. Ein Beleg kann auch direkt auf ein
Projekt gebucht werden, ein Projektvorgang kann optional ausgewahlt werden.
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a. In der Auswahlliste der Projekte stehen nur die Projekte zur Auswahl, denen Sie als
Projektmitarbeiter zugeordnet sind. Sobald Sie ein neues Projekt ausgewahlt haben
wird die Seite nachgeladen und fir diese Dauer erscheint eine kleine Meldung:

Daten werden nachgelesen.

Bitte warten Sie einen Augenblick...

b. Unter den Projekten werden jeweils nur die ,buchbaren” Vorgéange aufgelistet. Mit dem
nebenstehenden Symbol ‘L’ Hilfe kénnen Sie weitere Informationen zu den Vorgéngen
aufrufen:

E17EP - ZeitErfassung fir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]

Vorgange fiir 01/2004-Adressen

Kurzform Bezeichnung Sort. Status  Bemerkung

m Realizierung in Arbeit

0z Analyse anfordern in Arbeit *
a3 Angebot erstellen in Arbeit *
04 Abnahme in Arbeit *

Sie kinnen Belege nur auf einen Yorgang erfassen, dem Sie zugeordnet sind.

Ein * kennzeichnet Ihre Zuordnung zum jeweiligen Yorgang.

Sie kinnen Belege nur auf einen Worgang mit einem buchbaren Status erfassen. Ein
buchbarer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeigt.

Sie kiinnen Beleae auch auf --- Kein Yargang --- erfassen.

Fenster schlielfen

Vorgange, die einen ,buchbaren” Status haben, sind fett gedruckt angezeigt, Vorgénge,
auf die Sie buchen durfen (siehe 10.3.3 Projektvorgdnge), sind mit einem *
gekennzeichnet.

3. Die Belegart gibt an, in welche Kategorie der Beleg einzuordnen ist. Auch Fremdleistungen
kénnen tber eine dafir durch den Administrator angelegte Kategorie erfasst werden.

4. Zahlungsart: Gibt der Mitarbeiter die Zahlungsart ,privat* (Erstattung) an, erscheint der
Betrag in seiner Kostenabrechnung.

5. Menge: Alle eingegebenen Betrage sind Einzelpreise. Der Gesamtbetrag (bei Menge > 1)
wird von ZEP errechnet und in der Tabelle angezeigt.

6. Betrag des Belegs

a. Geben Sie den Betrag des Belegs und die Wahrung an. Der Betrag wird bei den
internen Kosten eines Projekts berilicksichtigt.

b. Je nach der Auswahl des Projekts muss ein zu fakturierender Betrag angegeben
werden oder nicht. Der fakturierende Betrag gibt an, wie viel von dem erfassten Beleg
dem Projekt in Rechnung gestellt werden soll.

c. Brutto/Netto: je nachdem ob der Beleg brutto oder netto angegeben ist, wahlen Sie die
Einstellung Brutto oder Netto.
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d. Vorsteuer: Die unterschiedlichen Steuersétze bei Belegen werden fur die korrekte
Rickerstattung an die Mitarbeiter und die korrekte Berechnung von internen und
externen (Netto) Kosten genutzt.

7. personliche Bemerkung zu dem Beleg. Dieses Feld ist mit den zuletzt erfassten Angaben
vorbelegt.

8. Wenn bei der Ubernachtung Friihstiick inklusive war, muss bei der Reisekostenabrechnung
daflr eine ortsabhangige Pauschale abgezogen werden (Vorgabe des Finanzamts fir
steuerfreie Erstattung). Deshalb wird hier die Anzahl der Ubernachtungen mit Friihstiick
eingegeben, sowie der Ort (i.a. das Land).

Dies betrifft Sie nur, wenn der Administrator unter dem MenUpunkt
Einstellungen »Reisekosten bei "Berechnungsverfahren der
Verpflegungsmehraufwendungen" die Angabe ,Deutschland” steht.

9. Wenn der Beleg einen privaten Anteil enthalt, geben Sie diesen hier an.
Dieser ,private” Betrag wird bei der Berechnung des Erstattungsbetrags in der
Kostenabrechnung und im Projektumsatz (bzw. bei Einsatz des Moduls ,Faktura“ in der
Rechnung) entsprechend berticksichtigt. Er bezieht sich nicht auf die Zahlungsart und wird
dem Mitarbeiter nicht von der Firma zurlickerstattet.
Bitte beachten Sie:
Die "Menge" und die Angabe "brutto" bzw. "netto" bezieht sich ebenfalls auf den privaten
Anteil.

10. Speichern der Angaben zu 1.-9.

11. Erfasste Belege: Ebenso wie die Projektzeiterfassung wird die Belegerfassung auf die
laufende Woche beschrankt, es sei denn in den Einstellungen » Projektzeiterfassung
(siehe 16 Einstellungen) wurde vom Administrator ein anderer Zeitraum definiert. Auch hier
wird die Erfassung durch sinnvolle Vorbelegungen. unterstiitzt.

X Beleg I6schen
Angaben des Belegs &ndern

Tabellensortierung: durch klicken auf die jeweilige Uberschrift einer Spalte wird die Liste
entsprechend sortiert angezeigt. Beim ersten Klick ist die Sortierung aufsteigend, beim
zweiten Klick absteigend.

Betiag privat ""0%

brutto netto brutto netto Hosiel
brito

X 24 D 13062008 Foribidung Selbststudium Sonstiges 56,00 5234 000 000 5600 5234 ELR 000 000 EUR  Fachbuch privat 7,00%
X 24 Mo, 12062006 Intern Sonstiges  Materisl 74,90 6450 000 000 7480 E460 EUR 7490 B450 EUR  Fachmaterisl  Firma  16,00%

Wah. zulakturieren Wah. Bemerkungen Zahhung Steuer Fruf
- - £
netto rung  brutto nette rung el

KW Datum Projekt  Vorgang Belegart 5(“(,;( in

4.1.2 Gutschrift erfassen

Sie kénnen ebenso negative Betrage erfassen, etwa wenn Sie eine Gutschrift erhalten fur
bereits vorab geleistete Zahlungen. Setzten Sie ein ,-“ vor den Betrag (ohne Leerzeichen
dazwischen!) und Speichern Sie diese Eingabe wie gehabt. In der Tabelle wird dieser Eintrag
als negativer Betrag angezeigt und dem Projekt entsprechend gutgeschrieben.
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5 Fehlzeitenkalender (Modul , Uberstunden, Fehlzeiten,

Urlaub*)

Wenn Sie das Zusatzmodul ,Verwaltung von Fehlzeiten, Uberstunden und Urlaub® einsetzen,
kénnen Sie auch alle ,nicht Projektzeiten“ in ZEP erfassen und auswerten.

Als Mitarbeiter mit der Berechtigungsstufe ,User” oder ,User mit Zusatzrechten* kdnnen Sie
u.U. keine eigenen Fehlzeiten erfassen. Informieren Sie lhren Administrator Uber Fehlzeiten,
dieser wird die Eintragungen fir Sie in ZEP vornehmen.

Wenn der Administrator in den Einstellungen die Checkbox ,User ohne Zusatzrechte darf
seine Fehlzeiten selbst eintragen” aktiviert hat, kann ein Mitarbeiter der Berechtigungsstufe
Luser‘ wie ein ,User mit Zusatzrechten” eigene Fehlzeiten eingeben.

Wenn der Administrator die Checkbox ,User mit Zusatzrechten darf seine Fehlzeiten selbst
eintragen” aktiviert hat, kann ein Mitarbeiter der Berechtigungsstufe ,User mit Zusatzrechten*

eigene Fehlzeiten eingeben.

Unter Fehlzeitenkalender kdonnen Sie durch Klicken auf das entsprechende Datum die

Eingabemaske zum Erfassen der Fehlzeit aufrufen.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

SE)

=1 Mitarbeiterauswertungen

B Projektauswertungen @gebuchter Urlaub (2006) 5,00 Tage
ilAbteiIungsauswertungen
& Projekplanung (@ wonat | ez [v] 2005 v

] Dakumentervenvaltung

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eawvoriten  Extras 7

O Uber ZEP provantis IT Selutiens Friedrich Hauser standard -~
@ ZEF online FAQ 20-12.2003 KWs1
Projekizeit Fehlzeitenkalender ©

Belege

]:";EI Tickets @Friedrich Hauser

& Fehizeitenkalender I @Resturlaub (2005) 59,00 Tage

1 Zentrale Erfassung  geplanter Urlaub ¢200%) 1,00 Tage (&

Urlaubsantrad einreichen (Mail ah YVorgesette)

Y& Monatsabschluss KW | Mo Di Mi Do Fr Sa So
o1 02 03 04
D uitarbeiter 48 i BOE
Kunden 49 |05 06 o7 08 03 10 "
_+1 Starmmdaten UB 2,00 FA
% Einstallungen 50 12 13 14 15 16 17 18
B Sprache
51 18 20 21 22 23 24 25
oW Kannwort
j* Ende 57 |26 27 28 29 a0 #
@Datum Mo, 05.12.2005 (2) Ganzer Tag
B — ) £0%
(Elelisnschliesslich) 05 3] D=z {3} 2005 (3 =
() stunden :
. Fehlgrund LB (Utlaub bezahlt) i
<
i Bemerkung

‘) @genehmigt ]

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTI

[Andem H Laschen ” Abbrachen @

1.
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Zeigt an, wessen Fehlzeitenkalender angezeigt wird. Als Abteilungsleiter (benétigt Modul
~Abteilungen®) oder Administrator bzw. Controller kdnnen Sie auch den Fehlzeitenkalender
von anderen Mitarbeitern aufrufen (siehe 13.1 Moglichkeiten in der Auflistung der
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Mitarbeiter), daher wird diesen Personengruppen der Mitarbeitername zum
Fehlzeitenkalender angezeigt.

Zeigt den Resturlaub und die geplanten aber noch nicht genehmigten Fehlzeiten fiir das
aktuelle Jahr an

Zeigt gebuchte Urlaubstage im nachsten Jahr an
Auswahlméglichkeit des angezeigten Monats

Zeigt die Fehlzeiten fir den mit 4. ausgewahlten Monat an. Klickt man auf das Datum eines
farbigen Feldes (nicht bei grau hinterlegten Feldern), erhalt man zusatzliche Informationen
zum Fehlgrund.

03 04

a. : Samstage, Sonn- und Feiertage sind grau hinterlegt, Sonn- und
Feiertage sind zuséatzlich durch ein rot geschriebenes Datum markiert.

(3
b. | “® : Das Kirzel (hier ,UB*) bezeichnet den Fehlgrund (hier: Urlaub bezahlt), die
Farbe (Hellgelb) zeigt an, dass die Fehlzeit bisher nicht genehmigt wurde.

01
C. 80%F4 . Die Farbe (Orange) zeigt an, dass die Fehlzeit nicht den ganzen Tag
einnimmt, die Prozentangabe (50%) verdeutlicht, dass die Fehlzeit fir einen halben
Tag genehmigt und damit gebucht ist.
06
d. [ | Die Farbe (Orange) zeigt an, dass die Fehlzeit nicht den ganzen Tag
einnimmt, die Zahl (2,00) verdeutlicht, dass die Fehlzeit fir zwei Stunden genehmigt
und damit gebucht ist.

oz
e. u8 : Die Farbe (dunkles Orange) zeigt an, dass die Fehlzeit genehmigt und damit
gebucht ist.

il

f. . Die Schriftfarbe grin zeigt an, dass fir diesen Tag ist eine maximale
Stundenanzahl an Arbeitsstunden angegeben wurde. Definition solcher Tage siehe
15.17 Feiertage Punkt 4.

Ob ein Fehlgrund genehmigungspflichtig ist, oder sofort als genehmigt gilt, hangt von den
Einstellungen des Administrators ab (siehe 15.16 Fehlgrinde (Modul ,Uberstunden,
Fehlzeiten, Urlaub"))

Geben Sie hier die Daten fiur lhre Fehlzeit an.

a. Wenn Sie einen ganzen Zeitraum auf einmal definieren wollen, geben Sie ein Bis-
Datum an.

b. Wahlen Sie einen Fehlgrund (durch den Administrator verwaltet, siehe 15.16
Fehlgrinde (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub®)). Sie haben die Wahl: ganzer
Tag, halber Tag oder stundenweise.

c. Die Eingabe einer Bemerkung ist optional.

Als Administrator oder Abteilungsleiter kénnen Sie genehmigungspflichtige Fehlzeiten
Ihrer Mitarbeiter genehmigen. Sie missen nur die Checkbox aktivieren und mit Speichern
bestétigen.

Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetzte): Wird eine genehmigungspflichtige Fehlzeit
eingetragen, erscheint der Link ,Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetzte)" .Wenn
Sie auf den Link klicken, offnet sich ein Fenster mit der E-Mail Nachricht zum
Urlaubsantrag. Die E-Mail ist automatisch an die Vorgesetzten (Administrator und ggf.
Abteilungsleiter) adressiert. Durch Klick auf “Senden” wird die E-Mail verschickt.

Nach Speichern ist die Zeit fir den ausgewahlten Zeitraum im Fehlzeitenkalender farbig
markiert und enthalt die Kurzform des Fehlgrunds. Es besteht auch die Moglichkeit einen
zweiten Fehlgrund pro Tag einzugeben, z.B. halber Tag Urlaub und halber Tag Gleitzeit.
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Um einen Fehlzeiteintrag zu andern oder zu léschen, klicken Sie auf den Tag. In der
Eingabemaske kénnen Sie Anderungen vornehmen und speichern. Sie kénnen den
Fehlzeiteintrag oder einen ganzen Zeitraum léschen.
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6 Zentrale Erfassung (Administrator, AL)

Die Menipunkte Zentrale Erfassung®Projektzeiten und Zentrale Erfassung®Belege, stehen
ausschlieBlich fur Benutzer mit Administratorrechten oder, bei Einsatz des Moduls
LAbteilungen”, den definierten Abteilungsleitern fur die ihnen zugeordneten Abteilungen zur
Verfligung.

Bitte beachten Sie: Projektzeiten und Belege kdnnen nur auf Projekte nacherfasst werden, die
einen buchbaren Status haben und die noch nicht abgeschlossen sind (Enddatum in der
Zukunft). Wird zusétzlich das Modul ,Verwaltung von Fehlzeiten, Urlaub und Uberstunden®
eingesetzt, kdnnen Zeiten und Belege nur fiir noch nicht abgeschlossene Monate erfasst,
geandert bzw. geléscht werden.

6.1.1 Projektzeiten zentral erfassen

Es kann vorkommen, dass Sie als Administrator oder Abteilungsleiter Eintrage der Mitarbeiter
andern bzw. korrigieren miussen. Fur diese Falle gibt es die Zentrale Erfassung »Projektzeiten.
Diese Seite entspricht der Seite Projektzeit erfassen, nur kénnen hier der Mitarbeiter und der
Zeitraum zur Bearbeitung beliebig eingestellt werden.

E1ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 i
- provantis IT Sohutions Friedrich Hauser standard

o Wiy 2= 15.12.2005 K 0
D ZEP online FAQ
Projektzeit Projektzeit erfassen
Belege
B Tickets @Abteilung standard (Standardabteilung) || inkl. Unterabteilungen
Y8 Fehizeitenkalender
=i Zentrale Erffassung .
Projekizeit () hitarbeiterin | frischich (Friecrich Hauser) [w| | Projekl | CRM-2005 (CRM-System 2005) [
Belege ©) Do Fr Mo Di Mi hete Vorgana | 001 (Analyse) | v|@
i i = i
: Mitarbeiterauswertungen Datum 16 |»| Dez |w| 2005 [» Tatigkeit | be (besprecher) vl|@
*+1 Projektauswerungen
1 Autail i von 17 ls]30 | Arheitsort| --- Standard - R [
eilungsausweartungen @ tis 15 [wl15 [vI®
& Projektplanung o 0
- w b4
& Dakumentenverwaltung O Dauer Stunden, Minuten
Y Monatsabschluss ETUITBREN ®
D Witarbeiter Uberschneiden []
R Bemerkungen erforderlichen Infarmationen
] Stammdaten
'E'j Einstellungen
B Sprache
oW Lot Zeitraum fiir Bearbeitung und Anzeige:
[* Ende (®) von[17 [v|Dez [v|2004[v|EE$ bis|10 [v]Dez [v|2008 [« |2
@ KW Datum von  bis St Projekt  VorgangTicket Tat Ot Bemerkungen Reise
x 50 Do, 15.12.2005 221730 1730 000 . f CRM-2006 001 (Analyse) re D * erfarderlichen Informationen  rick
x S0 Do, 15.12.2005 14:00 17:30 350 L f CRM-2006 001 (Analyse) ks D * erforderlichen Informationen
x a0 Do, 15.12.2005 14:00 14:00 000 . f CRM-2006 001 (Analyse) re D * erforderlichen Informationen hin
xX S0 M, 14122005 00 1400 1500 1,00 € n CRM-2006 OD1 (Analyse) oo erforderlichen Informationen
x S0 M 14122005 13:30 1400 050 . f CRM-2006 001 (Analyse) e erfordetichen Informationen
) x 50 Mi, 14122005 1200 1300 100 @ f CRM-2006 001 (Anakyse) bz Anforderungen besprechen
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [< >
&) % J Lokales Intranet
1. Nur verfugbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. Auswahl der Abteilung zu

der die Mitarbeiter gehdren. Die Mitarbeiterliste wird entsprechend aktualisiert.
Voreingestellt ist die Abteilung der Sie selbst angehdren.

Wabhlen Sie den gewilinschten Mitarbeiter aus der Auflistung aus.

Fur die Erfassung von Projektzeiten fiir den ausgewahlten Mitarbeiter kénnen Sie hier die
Angaben eintragen.

4. Bestétigen Sie Angaben von 3. um eine Projektzeit zu erfassen.
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5. Voreingestellt ist die laufende Woche. Der Zeitraum fir Bearbeitung und Anzeige kann
geandert werden, wenn d&ltere oder zukilnftige Projektzeiten angezeigt und erfasst
werden sollen. Dazu stellen Sie ein passendes von-Datum und bis-Datum ein und klicken
auf aktualisieren.

Die Projektzeiten des ausgewahlten Mitarbeiters zum eingestellten Zeitraum werden
angezeigt. Erfassen, andern oder léschen Sie nun die entsprechenden
Projektzeiteintrdge des jeweiligen Mitarbeiters. Zur besseren Orientierung wird der
entsprechend zum Andern aufgerufene Eintrag in der Tabelle farbig markiert. Wenn Sie
den Zeiteintrag geandert haben, gibt es mehrere Moglichkeiten fortzufahren:

&) Andem < | Whndern ] _Avtrechen | ] Auderm> |

KW Datum von bis  Std  Projekt  VorgangTicket Tiat Ot Bemerkungen Reise !

3 DI, 24102005 14:45 16:00 1,25 f Beispiel1 2 (Vorgang 20 bs

433 Di, 24102006 14:30 14:45 025 n Beispiel1 3 (Worgang 3) fm fertiy testen

3 Di, 24102006 10:30 1430 400 f Beispiel 1 [Test Ticket) fm noch mehr Test
43 Di, 24102006 09:30 10:30 1,00 f Beispiel 1 1 (Test Ticket) do Test

42 Fr, 20102006 0815 16:15 800 f Forthildung Selbststudium do Besprechung

a. Sie klicken auf ,Andern und vorheriger Eintrag® , dann wird die geénderte
Projektzeit gespeichert und der vorherige Eintrag aus der Tabelle wird automatisch
zum Andern im Formularfeld angezeigt.

b. Wenn nur eine Projekizeit geandert werden soll, klicken Sie auf ,Andern®. Im
Formularfeld wird anschlie3end das aktuelle Datum angezeigt.

c. Sie klicken auf ,Andern und né&chster Eintrag® , dann wird die geanderte
Projektzeit gespeichert und der folgende Eintrag aus der Tabelle wird automatisch zum
Andern im Formularfeld angezeigt. Das ist praktisch, wenn mehrere Eintrage geandert
werden missen.

6. Die Projektzeiten des ausgewahlten Mitarbeiters zum eingestellten Zeitraum werden
angezeigt. Erfassen, &ndern oder ldéschen Sie nun die entsprechenden
Projektzeiteintrdge des jeweiligen Mitarbeiters.

Andert, erfasst oder loscht ein Administrator oder Abteilungsleiter Zeiterfassungsdaten eines
anderen Mitarbeiters, werden die vorgenommenen Anderungen aufgezeichnet. Einblick in diese
Aufzeichnungen erhalten Sie Uber die Auswertung Mitarbeiterauswertungen »Projektzeit,
indem Sie auf das Symbol % Klicken.

6.1.2 Belege zentral erfassen

Die zentrale Erfassung der Belege erfolgt entsprechend der zentralen Erfassung von
Projektzeiten, siehe vorhergehendes Kapitel.
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

standard (Standardabteilung) H

gerd (Gerd Hauser) H

15 |v] 0ez [v] 2005

03/2004-CRM (CRM-System)

Kein Yorgang

Bewirtung [Bewirtung)
@] @]

Mo |

N 0
L)

&

00,00 % (keine Mehwertsteuer) H

0 [maim- v
. .

12 [w] Dez [w] 205 15 v] 0ez [v] 205 ]

5 Interne . . "
. Betrag privat Wih- zufakturieren Wiih-
KW Datum Projekt Vorgang Belegart brutte netto brutto netto fosien netto rung  brutto netto rung

B
brutto
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7 Auswertungen fur Mitarbeiter

Hinter dem Menupunkt Mitarbeiterauswertungen verbergen sich einige Untermenipunkte, mit
denen unterschiedliche Auswertungen fiir den Mitarbeiter aufgerufen werden kdnnen. Es gibt:

Jeweils eine ganz allgemeine Auswertung fiir Projektzeit und Belege. Damit kbnnen
ad hoc die unterschiedlichsten Fragen beantwortet werden.

Dazu kommen einige spezielle Auswertungen: die Kostenabrechnung und Zeitnachweise
in verschiedenen Formaten. Das sind Auswertungen, die in den Unternehmen
typischerweise in Papierform und unterschrieben als Nachweis benétigt werden, deshalb
erscheinen sie jeweils auf weiRem Hintergrund fir ein sauberes Druckbild. Gedruckt wird
einfach Uber die Druckfunktion des Browsers.

Wird das Zusatzmodul ,Fehlzeitenverwaltung* eingesetzt, stehen zusatzliche
Auswertungen zu Arbeitszeit, Uberstunden und Urlaub zur Auswabhl.

Wird das Zusatzmodul ,Abteilungen” eingesetzt, stehen zuséatzliche
Abteilungsauswertungen zur Auswabhl.

Ein Mitarbeiter kann die Mitarbeiterauswertungen ausschliel3lich fir sich selbst erstellen. Ein
Benutzer mit Administratorrechten bzw. Controllerrechten kann diese Auswertungen fir
beliebige Mitarbeiter erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann die Abteilung vorselektiert
werden.

7.1 Projektzeit

Als User sehen Sie lhre eigenen Projektzeiten, als Administrator bzw. Controller kénnen Sie
den Mitarbeiter vorgeben (mit Zusatzmodul ,Abteilungen” ist die Auswahl einer Abteilung
vorgeschaltet). Als Administrator haben Sie zusétzlich die Moglichkeit, Projektzeiten zu andern
und weitere nachzuerfassen, (siehe 6.1.1 Projektzeiten zentral erfassen und 7.1.1 Projektzeiten
suchen und nacherfassen).

Beim Einsatz des Moduls ,Abteilungen“ kénnen die definierten Abteilungsleiter Mitarbeiter aus
den ihnen zugeordneten Abteilungen vorgeben. Abteilungsleiter haben zusatzlich die
Mdglichkeit, Projektzeiten ihrer Mitarbeiter zu andern und weitere nachzuerfassen (siehe 6.1.1
Projektzeiten zentral erfassen und 7.1.1 Projektzeiten suchen und nacherfassen)

7.1.1 Projektzeiten suchen und nacherfassen

In der Mitarbeiterauswertungen »Projektzeit kdnnen Sie sich fir einen beliebigen Zeitraum lhre
Projektzeiten mit einer Summe an Stunden anzeigen lassen.

Ein Administrator bzw. Abteilungsleiter (bei Einsatz des Abteilungsmoduls) kann Uber die
Menlpunkte Mitarbeiterauswertungen » Projektzeit und Projektauswertungen » Projekizeit tiber
den Link Projektzeit nacherfassen Projektzeiteintrage von Mitarbeitern nacherfassen, &ndern
oder I6schen.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht

Eavoriten  Exftras ¢

SET=

-

provantis IT Solutions Gerd Hauser standard

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

2 Uler 287 16.12.2005 KW 50
P ZEF online FAQ
Projekizeil Projektzeiten
B Auswertung fiir Mitarbeite T
& Tickets
B Fehizeitenkalender @ Ahteilung standard (Standardabteilung) |+« inkl. Unterakteilungen
ﬂZemraIe Erfassung
= Mitarbeiterauswertungen (2) Jul Aug Sep OK Mov Dez Fakturierharkeit | --emev Allg --mmnn v
wan 01 |v| Dez || 2005 [« |58 Tatigkeit e Alle Tatigkeiten ------- e
Bl Eelens bis 15 |w|Dez [v|2005 || & ort Alle Orte v
. kostenabrechnung Mitarbeitatin | gerd (Gerd Hauser) o Reisedaten -
’ Fehlzeitenibersicht T Ale Projekte — - anzeigen
Arbeitszeitenibersicht
Jahresiibarsicht Rl Alle Vorgange —— hd Suchbegrift D
Fehltage Ticket |- beligbig ---------- v
Fausenihersicht
Monatsende @ Format ® Elntm O Llesv-gemikolon O L] cevkamma
2 [ausoen

I @ Projekizeit nacherfassen

Nur verfugbar, wenn das Modul ,Abteilungen“ eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls ,Abteilungen* kénnen die definierten Abteilungsleiter fiir die Mitarbeiter ihrer
Abteilungen Projektzeiteintrage nacherfassen, @andern oder l6schen. Fir Abteilungsleiter
Erfassungs- und Bearbeitungseinschrankungen aus Einstellungen

Suchkriterien, fir die Anzeige von Projektzeiten zu diesen Kriterien.

a. Reisedaten anzeigen: Erweitert die Tabelle mit den Suchergebnissen um die Angaben
zu Reisen (Reise, Start, Ziel, privat, Fahrzeug, km, Mitfahrer)

b. Suchbegriff: Bemerkungen zu Zeitmeldungen werden nach dem Suchbegriff durchsucht

Ticket: Nur verfugbar, wenn Modul ,Ticket* eingesetzt wird. Hiermit kbnnen die auf ein
bestimmtes Ticket gebuchten Zeiten gesucht werden.

Das Ergebnis der Suche kann als CSV-Datei in Excel getffnet werden. Je nach |hrer Excel-
Version wird CSV-Semikolon oder CSV-Komma korrekt in Excel gedffnet.

Fuhrt die Suchanfrage aus, und startet bei Auswahl einer CSV-Version des Export der

Wenn Sie als Browser den Microsoft® Internet Explorer® verwenden, kénnen Sie die
Tabelle auch direkt per ,copy&paste* in ein Microsoft® Word® oder Excel®-Dokument

Klicken Sie den Link an, um die Erfassung von Projektzeiten flr einen Mitarbeiter
vorzunehmen. (nur Administrator bzw. Abteilungsleiter, ein Controller kann keine Zeiten

1.
gelten die
» Projektzeiterfassung
2.
Besondere Kriterien:
3.
4,
5.
Daten.
kopieren.
6.
nacherfassen!).
7. Anderungshistorie i
32/187
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Projektzeiten mit Anderungshistorie © BQ®
Mitarbeiterin | hugo (Hugo Maller hd

Bnderungszeitraum
Mai Jun Jul Aug Sep Ok
won 01 |~ Okt | |2006 |+ |5

bis 27 [se| Okt [s| 2008 [+ |EE

ausfithren

Gednderte Projektzeiten

Datum von  his  Projekt Vorgang Tat Bemerkung
@ﬁ Di, 24 10,2006 14:45 16:00 Beispiel 1 2 (Vorgang 20 bs

Andert, erfasst oder Idscht ein Projektleiter, Abteilungsleiter oder Administrator

Zeiterfassungsdaten eines anderen Mitarbeiters, werden die vorgenommenen Anderungen

aufgezeichnet.

Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter und den Anderungszeitraum aus, um Anderungen

an den Zeitdaten des Mitarbeiters Uberprifen zu kénnen.

Nach der Bestatigung mit ausfithren erhalten Sie einen Uberblick (iber alle Projektzeiten des

ausgewahlten Mitarbeiters, an denen es in diesem Zeitraum Anderungen gab, die nicht von

dem ausgewahlten Mitarbeiter selbst durchgefuhrt wurden.

1. Mit einem Klick auf das Symbol kehren Sie zurick zu der Auswertung
Mitarbeiterauswertungen » Projektzeit.

2. Um die Details der Anderungen zu sehen klicken Sie auf das Symbol W der gewiinschten
Zeitmeldung.

7.1.2 Mehrere Projektzeiten umbuchen, kopieren

Unter Mitarbeiterauswertungen »Projektzeit bzw. Projektauswertungen»Projektzeit kdnnen
Administratoren, Abteilungsleiter und Projektleiter mehrere Projektzeiteintréage gleichzeitig auf
ein anderes Projekt/Vorgang umbuchen:
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S17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Gearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 lﬂ'
.. - - -~
£ Uber ZER Projektzeiten
@ ZEF online FAQ Auswertung fiir Mitarbeiter ?
Frojekizeit @
Belege Abteilung standard (Standardabteilun inkl
]:'1:5| ® L 9 @ Unterabteilungen
Tickets
v&@ i Jul Aug Sep Okt Nov Dez
- Fehizeitenkalender — Fakturierharkeit | —oex Allg v v
1 Zentrale Erfassung von 01 |w|Dez |v|2005 |+ o —
— i . — Tatigkeit |- Alle Tatigkeiten —------ A
= Mitarbeiterauswertungen bis 15 |w| Dez |v| 2005 |+ =
y ; ; ot Alle O —-wmemeemem hd
Projekizeit Mitarbeiterin | friedrich (Friedrich Hauser) @ _
ET Belege _ = Remgdaten u
Ny Frojekt |- Alle Projekte ----m-mm- v anzeigen
Kostenabrechnung
Yargang |- Alle Vorgange - ~
Y& Fehizeiteniibersicht B geng OO ®
) L uchbegriff:
Arbeitszeitenibersicht Ticket |- beliebig - @ g
Jahresiibersicht
Fehitage format @ @lhim O [ esv-semikoion O L]
Pausenubersicht CaY-Komma
Manatsende
Zeitnachweis
Ubersicht
) Projekizeit nacherfassen
Feitnachweis Detail
Zeithachweis mit
Yorgangssummen Summe: 6,00 Stunden
Zeitnachweis mit
Tagessummen KW Datum von  bhis  Std Projekt VorgangTicket Tat Ot Bemerkungen
Feithachweis mit al B0 Mi, 14122005 1400 1500 1,00 n CRM-2006 001 (Analyse) do erfarderlichen Informationen
Tagessatzanteilen |:| t 50 Mi, 14122005 1330 1400 050 1 CRM-2006 001 (Analyse) WY erforderlichen Informationen
#ijemausweﬁungen |:| ] t 50 M, 14122005 1200 1300 1,00 1 CRM-2006 001 (Analyss)  bs Anforderungen besprechen
+ i =
;Ame””ngsauswenungen inl 4% 50 Do,15122005 17.30 17:30 000 { CRM-2006 001 (nalyse) re D * erforderlichen Informationen
Frajektplanun: H H
. o) & § x i 50 Do, 15122005 1400 17:30 350 1 CRM-2005 001 (Analyse) bz D * erforderlichen Informationen
+1 Dok It It : H
okumentenvenwaltung H
’EM tsabschl D HE| x i 50 Do, 15122005 1400 1400 000 f CRM-2005 001 (Anakyse) re D * erforderlichen Informationen
onatsabschluss
SUMImE E,00
E‘! Mitarbeiter
Kunden alle auswahlen  Auswahl aufheben
[+] Stammdaten
| T ©
B Einstellungen usgewahite Projekizeiten umbuchen auf
B Cprache Projekt urwerandert - v |@
ST Kennwort vorgang e urwerandert - v
* Ende Ticket |- beliebig --------- v
Tatigkeit | -ees urverdndert - v |
Fakturietharkeit | - urverdndert ------ ~
v
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE  [€ L4

1. Suchen Sie passende Zeiten (Einstellung der Suchkriterien siehe 7.1.1 Projektzeiten
suchen und nacherfassen).
a. Abteilung und inkl. Unterabteilungen: steht nur bei Modul ,Abteilungen” zur Verfiigung.
b. Mitarbeiter/in: steht nur bei Mitarbeitern mit den Rollen ,Abteilungsleiter* (Modul

»Abteilungen®) oder ,Administrator* zur Verfiigung.

c. Ticket: steht nur bei Modul ,Ticket-System* zur Verfugung.
Waéhlen Sie die gemeldeten Zeiten aus, die Sie umbuchen mdchten.

3. Waéhlen Sie die Einstellungen fiur die Verdnderungen aus und bestatigen Sie mit

347187

~-umbuchen*.
Regeln zum Umbuchen:

a. Ein Projektleiter, der nicht Administrator ist, darf Umbuchungen nur innerhalb ,seiner”
Projekte vornehmen.

b. Bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen“ kdnnen die definierten Abteilungsleiter
Projektzeiten innerhalb ihrer Mitarbeiter und den Projekten ihrer Abteilungen
umbuchen.
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c. Wenn ein Teil der Umbuchungen nicht erlaubt sind, erfolgt eine Meldung und es wird
keine Umbuchung durchgefiihrt. Griinde gegen eine Umbuchung sind z.B. Mitarbeiter
ist im Ziel-Projekt/Vorgang kein Projektmitarbeiter, oder Projekt/Vorgang ist nicht
buchbar wegen Status oder wegen Enddatum.

4. Jede in der Auflistung angezeigte Projektzeit kann auf einen Mitarbeiter kopiert werden.
Mit einem Klick auf den griinen Pfeil & (kopieren), wird der Projektzeiteintrag mit Datum,
von- und bis-Zeit, Projekt, Vorgang, Tatigkeit und Bemerkung in das Formular zur
Zeiterfassung kopiert.

b. Der Administrator kann nun einfach aus der Mitarbeiterliste einen anderen Mitarbeiter
auswéhlen (in diesem Beispiel ,friedrich*) und fir diesen genau den gleichen
Projektzeiteintrag Speichern. Ein Abteilungsleiter kann Zeiten auf Mitarbeiter seiner
Abteilung kopieren.

c. Der Projektleiter kann einen Zeiteintrag auf sich kopieren. Sie kdnnen (im Gegensatz
zum Administrator) den Mitarbeiter nicht andern. D.h. Sie kdnnen Projektzeiten von
anderen Mitarbeitern auf sich selbst kopieren.

d. Ein einfacher Mitarbeiter kann damit seine eigenen Zeiten, auch wenn sie alter als die
laufende Woche sind, auf ein neues Datum kopieren.

7.2 Belege

Mit Mitarbeiterauswertungen®»Belege wird die allgemeine Auswertung Uber alle Belege des
Mitarbeiters aufgerufen.

Ein Administrator kann {ber die Menilpunkte Mitarbeiterauswertungen®Belege und
Projektauswertungen ™ Belege Uber den Link Belege nacherfassen Belege von Mitarbeitern
nacherfassen, andern oder l6schen.

Bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen“ kdnnen die definierten Abteilungsleiter fur die
Mitarbeiter ihrer Abteilungen Belege nacherfassen, andern oder ldschen.

7.2.1 Belege suchen

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datel  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 2
~ provantis IT Selutions Friedrich Hauser standard
o Wl 2P 20.12.2005 KN 51
D ZEF online FAG
Projekizeit Belege
Belege Auswertung fiir Mitarbeiter
& Tickets 1
Y& Fehizeitenkalender Abteilung standard (Standardabteilung) | v @ inkl. Unterabteilungen []
(3] Zentrale Erfassung
2 Mitarbeiterauswertungen Jul Aug Sep OK Nov Dez @ Belegatt | Alle Belagarten v
van 01 |w|Dez |v|2005 |+ Wahrung e Alle ¥Wahrungen -—-—- ~
his 20 |w|Dez || 2005 | © Zahlungsart e Alle Zahlungsarten ----- v
= Kostenabrechnung Mitarbeiteriin | friedrich (Friedrich Hauser)  |v @ @ nur Endbetrage
B Fehlzeitentbersicht p
. Projekt |- Alle Projekte ———m—mmee | w
Arbeitszeitenibersicht - Suchbegr @
Jahresiibersicht REUCU Alle Vorgange ——— hd
Fehltage
Pausenihersicht @remat @ @lem O [ cov-semikoton O L] covekomma
Monatsende
Zeithachweis
Ubersicht | -
: ( : Peley nacherassen
Zeltnachwweis Detall
Zeitnachweis mit v@ e interne [
< tinraonasolmsaon > KW Datum Projekt Vorgang Mitarbeiter Belegart fakturieren Kosten Bemerkungen Zahlung E
netto EUR  netto EUR I
x 50 Do, 15122005 03/2004-CRM 01 friedrich Taxi 12831 12931 Taxi von Stuttgart nach Ludwigsbury Firma
Summe 128,31 129,31
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE |4 >

1.  Suchkriterien, fur die Anzeige von Belegen zu diesen Kriterien.

a. Die Felder ,Abteilungen und ,inkl. Unterabteilungen® stehen nur bei Verwendung des
Moduls ,Abteilungen” zur Verfligung.
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b. Die Auswahl von Mitarbeiter/in ist nur mit der Rolle ,Administrator® oder
~Abteilungsleiter mdglich.

c. Als Kriterien sind einstellbar: Projekt, Belegart, Wahrung, Zahlungsart. Damit kann
man viele unterschiedliche Auswertungen erstellen, wie z.B. ,Alle Belege, die ich im
September fir das Projekt XY privat bezahlt habe.“, ,Alle meine Hotelrechnungen fir
alle Projekte in diesem Jahr.”

d. Nimmt man das Hakchen bei ,nur Endbetrage” weg, wird die Tabelle breiter und es
werden alle Belege zuséatzlich mit Brutto-Betrdgen bzw. in ihrer Ursprungswéhrung

angezeigt.
2. Das Ergebnis der Suche kann als CSV-Datei in Excel getffnet werden. Je nach Ilhrer
Excel-Version wird CSV-Semikolon oder CSV-Komma korrekt in Excel geotffnet.
3. Klicken Sie den Link an, um die Erfassung von Belegen fir sich oder einen Mitarbeiter (nur
durch Administrator oder Abteilungsleiter moglich) vorzunehmen.
4. Als User sehen Sie lhre eigenen Belege, als Administrator kbnnen Sie den Mitarbeiter

vorgeben (mit Zusatzmodul ,Abteilungen” ist die Auswahl einer Abteilung vorgeschaltet).
Als Administrator haben Sie zusétzlich die Mdéglichkeit, Belege zu andern und weitere
nachzuerfassen, (siehe 6.1.2 Belege zentral erfassen )

7.2.2 Belege nacherfassen

Wie unter Belege suchen unter 3. beschrieben, klicken Sie in der Ansicht Belege,
Auswertungen fur Mitarbeiter auf den Link Belege nacherfassen.

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras 7

Adresse @ httpffintrasrvjprojekte/zepninafzepmaster [ view top  php?sessid=2¢ba7dcas8d932d9f 1 1002999101304

SE

v a Wechseln 2u

~

Y Fehizeitenkalender

1 Zentrale Erfassung

provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

- -~
o) UBEFEER 20.12.2005 K &1

9 ZEF online FAQ

Projekizeit Belege erfassen @

Belege

& Tickets Abteilung | standard (Standardabteilung) || inkl. Unterabteilungen [ |

= Mitarbeiterauswertungen O frigdrich.(Frisdrich Hausar)
. 3

Di Mi Do Fr Mo heute
Daturn 20 [w| Dez [v|2005 [v [
MEEERE TR Projekt 01/2004-Adressen (Adressve...) |%
Vel .
: Fehlzeitenibersicht Ve . Kein Vargang - vl@

Arheitszeitendbersicht -
Jahresibersicht Belegart Bewirtung (Bewirtung) |+

Fehltage Zahlungsan O Firma O privat 3
Pausenibersicht
Menge 1 0 6]

Monatsende 5 Zu fakturieren EUR |+
Zeitnachweis Betraghiahr, | . EUR v !

f Zu fakiurierender

Ubersicht Betrage sind (& brutts O netto e (5 @ brutto O netto

Zeitnachweis Detail

Ny elinacnwels Jetal gof. Worsteuer 00,00 % (keine Mehwertsteuer) | v

Zeitnachweis mit

VOrgangssummen Bemetkungen
Zeitnachweis mit

Tagessummen
Feitnachweis mit - bei Hotelrechnung: inkl. Frihstick O malin | - v

Falls auf dem Beleg auch ein Anteil filr Ihren privaten Gebrauch

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

enthalterristEB-HotelMinibar, danmrgeben-Sie-diesen Betrag hieran:

prerm ©

w

36 /187

Die Auswahl der Abteilung steht nur zur Verfigung, wenn das Modul ,Abteilungen®
verwendet wird. Sie schranken mit diesem Feld die Auswahl der Mitarbeiter ein.

Als Administrator oder als Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen“) kénnen
Sie Belege zu anderen Mitarbeitern erfassen. Ein Abteilungsleiter kann nur Belege zu den
Mitarbeitern seiner Abteilung erfassen.

Alle Angaben zu dem Beleg kénnen hier vorgenommen werden. Alle Felder sind in 4.1.1
Belege erfassen beschrieben.
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Hinweis: Nach der Erfassung eines Beleges kann nach der Erfassung kann der
zugeordnete Mitarbeiter nicht mehr geandert werden!

4. Speichern Sie den erfassten Beleg.
7.3 Kostenabrechnung
Mit  Mitarbeiterauswertungen »Kostenabrechnung erstellen Sie sich lhre (Reise-)

Kostenabrechnung fiir einen beliebigen Zeitraum, voreingestellt ist bis zum 15. eines Monats
der vorherige Monat und ab dem 15. der aktuelle Monat.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
I
L

. Datei Eearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

Firmenname Friedrich Hauser standard

=y Mitarbeiterauswertungen 27102006 Ky 43

Projektzeit
Bl Belege

Kostenakrechnung

Pl = e Abteilung | standard (Standardabteilung) [v|  inkl. Unterabteilungen [
Arheitszeitenibersicht @ -

Kostenabrechnung

ceren Mai Jun Ui AUy en O
éimf;g”ebers'cm von 01 |v] Okt [v] 2006 [v| T2
B Pausenibersicht bl §bi8 27 |~ | Okt |v| 2006 |+ | ff e ¥
=3 “Mitarbeiterin | friedrich {Friedrich Hauser) @
o

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” und fiir Mitarbeiter
mit der Rolle ,Administrator* oder ,Abteilungsleiter* méglich. Sie hat Auswirkungen auf die
Anzeige der Mitarbeiter/in.

2. Einstellung des Zeitraums fiir die Kostenabrechnung.
Jul Aug Sep Okt Nov Dez: Auswahl des entsprechenden Monats

: Kalenderauswahl fur das Datum wird aufgerufen
=1alx]

-« 272004 »

o
05 36 28 an
06 Dz 03 04 05 06 07 02
07 0910 11 12 13 14 15
08 16 17 18 19 20 21 22
03 232425 2627 28 28
100 010203 0405 06 O

43 Es werden im Feld Mitarbeiter/in nur die Mitarbeiter aufgefiihrt, die im voreingestellten
Zeitraum im System vorhanden waren oder sind. Bei Anderung des Zeitraums kann iiber
den Klick auf das Refresh-Icon das Feld Mitarbeiter/in nur beftllt werden.

3. Nur ein Mitarbeiter mit der Rolle “Controller®, ,Abteilungsleiter* oder ,Administrator* kann
eine Kostenabrechnung fur andere Mitarbeiter erstellen.

4. Aufrufen der Kostenabrechnung firr den eingestellten Zeitraum
Die Kostenabrechnung besteht aus:

Im Kopfteil der Kostenabrechnung wird eine Ubersicht angezeigt. Der zu erstattende
Gesamtbetrag wird sowohl brutto als auch netto dargestellt.

e Verpflegungsmehraufwendungen: Je Tag, der auBerhalb des Standardarbeitsortes
gearbeitet wurde, wird ein Verpflegungsmehraufwand in Abhangigkeit vom Ort und der
Abwesenheitszeit berechnet.

Nur wenn der Administrator unter dem Menipunkt Einstellungen bei
"Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen" die passende Landes-
Einstellung angegeben hat, (siehe 16 Einstellungen). Weitere Infos zu
Verpflegungsmehraufwendungen in 18 Mehr Info zu Verpflegungsmehraufwendungen in
ZEP.
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Bei deutschem Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen werden
Frihstiickspauschalen abgezogen.

Fahrtkostenerstattung: Bei Fahrten mit dem eigenen privaten Fahrzeug wird ein
Erstattungsbetrag berechnet: je gefahrenem km wird eine km-Pauschale erstattet, sowie
je km und Mitfahrer eine weitere Pauschale. Auch alle Fahrten mit einem Firmenfahrzeug
werden der Vollstandigkeit halber aufgefuhrt, natirlich ohne Kilometergelderstattung.

Zu erstattenden Belege: Die aufgrund von privat bezahlten Rechnungen an den
Mitarbeiter zu erstattenden Betrdge werden berechnet. Falls Rechnungen mit der
Firmenkreditkarte bezahlt wurden, die einen privaten Anteil enthielten, werden diese
Belege auch aufgefihrt und die Betrage abgezogen. Die Summe der Belege je
Mehrwertsteuersatz wird einzeln aufgefiihrt.

Die Geldbetrage werden alle in die Basiswahrung lhres Unternehmens umgerechnet.

Die Basisdaten zur Reisekostenabrechnung (Pauschalen zu verschiedenen Orten, Fahrzeugen,

etc.) werden vom Administrator als Stammdaten gepflegt.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
{ Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 :,'
o ~ K Fir P
£ Uber ZEP | erstsitam 27 10 2008 ]
3 ZEF online FAQ Friedrich Hauser
M i standard
Projektzeit Pers-r: 1001
Belege
i Tickets 01.10.2006 bis 27.10.2006
*E Fehlzeitenkalender
“erpflegungsmehraufwendungen: 40,00 EUR
[+]Zentrale Erfassung Al i g__
i B nach Abzug fir Frihstlck: 35,50 EUR
Mrtarheltera?lswertungen Wiometergeld 200,00 EUR
[E1 Projekizeit zu erstattende Belege: 0,00 EUR
Belege Zu erstattender Gesamtbetrag: 235,50 EUR (enth. hwest. 0,00 EUR netto 235,50 EUR)
B Rostenanrechnung
& Fehlzeitenibersicht Abteilunaf Unterschrift
. S Kostenstelle:
Arbeitszeitenilbersicht
EalECuEE thE genehmict! ethatten/
Fehltage gepritt: Gberwiesen
Pauseniibersicht
Monatsende werpflegungsmehraufwendungen :
ZEEEES DB Datum | von | bis | Stunden | Arbeitsort | Startort | Zielort | Bemerkungen Betéag
£ Zeitnachweis Detail
Zeltnachwels i Di, 17.10.2006 | 08:00 | 24:00 16,00 | D Ditzingen | Esslingen | besprechen 12,00
Yorgangssummean i, 15.10.2006 | 00:00 | 15:00 19,00 | O Esslingen | Ditzingen | hesprechen 12,00
Zaithachweis mit Do, 26102006 | 06:15 | 20:00 1375 | CH Stuttgart | Basel 16,00
Tagessummean SLIME: 40,00
Zeithachwels mit
Tagessatzanteilen Kilometergeld
Prajektauswertungen Datum | Startort | Zielort | Bemerkungen | Fahrzeug |km Be‘téag
_+]Abteilungsauswertungen
- i g g D, 17.10.2006 | Ditzingen | Esslingen Z-EP-1 40
‘583' PR Mi, 15.10.2006 | Ezslingen | Ditzingen I-EP1 40
Dokumentenverwaliung Do, 26.10.2006 | Stutgart | Basel ata (Frivat) | 200 | 100,00
i Monatsabschiuss Do, 26.10.2005 | Basel Shuttgart Auta (Privat) | 200 | 100,00
D Mitarbeiter Summen 450 | 200,00
Kunden
Stammdaten (| Belegeifbzug fr Frihstlck :
T . Zahl- Einzel Gesamt Gesamt | Erst
Datum | Projekt Belegart Bemerkungen | Menge G Dbrutto | brutto EUR Steuer netto EUR be
i, 18.10.2006 | Fortbildung | Ukernachtung | schlaten 41,0000 | Firma | EUR | 17,00 17,00 | 16 00% 14,66
Sumime Belege 16 00% ™
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < | Y

Um die Verwaltung einfach und dbersichtlich zu machen, gibt es folgende Felder fir

handschriftliche

Eintragungen

und Unterschriften:

Abteilung/Kostenstelle,
genehmigt/gepruft und erhalten/Uberwiesen.

Unterschrift,

Die ausgedruckte und unterschriebene Kostenabrechnung gilt als Nachweis gegentber dem

Finanzamt.
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7.4 Auswertungen zu Fehlzeiten (Modul , Uberstunden, Fehlzeiten,

Urlaub®)

7.4.1 Fehlzeitentbersicht

Nur User mit Zusatzrechten, Controller, Administrator und Abteilungsleiter (bei Einsatz
von Modul ,, Abteilungen*)

In dieser Auswertung erhalt jeder Mitarbeiter, der das Recht ,User mit Zusatzrechten® hat,
Administrator oder Abteilungsleiter (Voraussetzung: Modul ,Abteilungen®) eine Ubersicht aller
Fehltage aller Mitarbeiter angezeigt (Urlaubsplan).

Version 3.6 / Mai 2007

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 ;:’
3 Mitarbeiterauswertungen provantis IT Selutions Friedrich Hauser standard

N g 20012.2005 KW 81
Projektzeit
Belege Fehlzeiteniibersicht ®
Abteilung | standard (Standardabteilung) |+ | inkl Urterabteilungen []
T E——— @
Jaes et Jul AUy Sep OK Nov Dez
ehltage —
8 ivan 01 v Dez || 2005 | Projekt(e) v
Fauseniibersicht -
Maonatsende ; his 31 || Dez || 2005 |v & e Alle Mitarbeiter - A
3 F e Kt ) Alle K andreas (Andreas Sander)
Zejnachyeis ey e ategarien - > Mitarbeiterin |fiedrich (Friedrich Hauser)
 Uersicht  Fehlgrinds | ... Alle Fehlgrinde —mmmmm v gerd (Gerd Hauser)
Zeitnachweis Detail nach sandra (Sandra Karls) hd
Zeitnachweis mit L PlaneStats- Allg oomes hed
Yorgangssummen
Zeitnachweis mit
Tagessummen @
Zeitnachweis mit Dezember
. Tagessatzanteilen Kalenderwoche as a3 50 51 52
1 Projektauswertungen 01 (02 020405 05 |07 0803101112 1214 15 16 |17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
— -—
1 abteilungsauswertungen EriEES EiEES
£ Projetolanung T fiedrich  50% P U8 UB 200 F& = ftiedrich
e e ] o
gerd gerd
sandra sandra
tina tina
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE 15 i

1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen“ und mit der Rolle
LAdministrator* oder ,Abteilungsleiter* maoglich. Die Abteilungseinstellung schrankt die
Auswabhl der Projekte und Mitarbeiter ein.

2. Sie konnen fiir die Ubersicht verschiedene Kriterien einstellen: Zeitraum, Fehlgriinde und
Fehlgrundkategorien. Sie konnen die Anzeige auf die Mitarbeiter eines bestimmten
Projektes reduzieren, um eine bessere Ubersicht zu erhalten.

Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projekt- / Mitarbeiterauflistung aktualisiert
werden.

Mit ausfuhren listen Sie alle Ergebnisse zu ihren eingestellten Kriterien auf:

andrea@
friedrich

gerd

S0% FA UB

Up 200 @

a. Der Administrator bzw. der Controller sieht den Fehlgrund fir alle Eintragungen der
Mitarbeiter, ein Abteilungsleiter sieht den Fehlgrund von Mitarbeitern in seiner
Abteilung, alle anderen Mitarbeiter sehen diese Information aus Datenschutzgriinden
nicht und kénnen nur die Farbkodierung der Felder sehen.

b. Bequem fur schnelle E-Mail-Nachricht an einen Mitarbeiter: die Mitarbeiternamen rechts
und links in jeder Zeile sind als E-Mail-Link eingerichtet.

c. Das Kalender-Symbol ™ wird bei allen Mitarbeitern angezeigt, von denen der aktuelle
Benutzer den Fehlzeitenkalender aufrufen kann. Uber das Kalendersymbol gelangt man
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direkt in die Kalender des entsprechenden Mitarbeiters und kann dort Anderungen

vornehmen. Von hier aus gelangt man mit einem direkten Link 3 (Fehlzeiteniibersicht)
wieder zuriick zur aktualisierten Fehlzeiteniibersicht mit den zuvor eingestellten
Parametern.

User und User mit Zusatzrechten diarfen nur ihren eigenen Fehlzeitenkalender aufrufen,
beim Einsatz des Moduls ,Abteilungen* diurfen die definierten Abteilungsleiter die
Fehlzeitenkalender der Mitarbeiter ihrer Abteilungen aufrufen und Administratoren und
Controller dirfen zu allen Mitarbeitern den Fehlzeitenkalender aufrufen (siehe 5
Fehlzeitenkalender (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub®)).

7.4.2 Arbeitszeitentbersicht

Nur Administrator, Controller und Abteilungsleiter (mit Modul , Abteilungen*)

Unter dem Menilpunkt Mitarbeiterauswertungen»Arbeitszeitentbersicht kdnnen Sie eine
statistische Auswertung der Arbeits- und Fehlzeit aller Mitarbeiter in einer Ubersichtlichen
Tabelle erstellen. Dies entspricht einer Liste mit allen Mitarbeitern, welche pro Mitarbeiter eine
Zeile mit ,Arbeitszeit Soll*, ,Bezahlte Zeit* und ,Uberzeit* beinhaltet.

Bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen* konnen die definierten Abteilungsleiter zu den
Mitarbeitern ihrer Abteilungen die Arbeitszeiteniibersicht aufrufen.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Iy
Ui

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Mitarbeiterauswertungen i provantis IT Sehutions Friedrich Hauser standard
29.12.2005 Ky 52
Frojektzeit

B Belege ~ Arbeitszeiteniibersicht ©:

Abteilung | standard (Standardabteilung) [+ | inkl. Unterabteilungen [

won Dez |v| 2005 |+ |&
bis Dez |v|2005 |v|%

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Stellen Sie den gewiinschten Zeitraum ein und klicken auf ausfuhren.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer [:]@
Iy
]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten Extras 7

" _ -~ Arbeitszeiteniibersicht provantis IT Solutions
=l Mitarbeiterauswertungen ™ erstelt am 2012 2005

Frojekzeit
- 0112.2005 kis 2012.2005
kostenabrechnung N _ Arbeitsstd | Arbeitsstd | Bezahit Bezahlte Std iberstund Al lick iiberstd Saldo
V& Fetizeiteniibersicht LEIC Soll Ist| Fehlstd | (Arbeitsstd+Fehlstd) | (bezahite - Soll) | Uberstunden | zum 20.12.2005
P andreas 112,00 0,00 000 0,00 112,00 0,00 2.784,00
TS friedrich 112,00 15,50 800 23,50 38,50 0,00 359283
Fehitage gerd 112,00 0,00 000 0,00 112,00 0,00 536,00
. sandra 112,00 0,00 000 0,00 112,00 0,00 2112,00
Pausenibersicht Summe 445,00 15,50 300 23,50 42450 0,00 9.284,83
Maonatsende D |
B Zeitnachweis ] freie Mitarbeiter:
tina 0,00 0,00 000 0,00 000 0,00 53,83
e 0,00 0,00 000 0,00 000 0,00 15,00
Summe 0,00 000 0,00 000 0,00 74,83

ZEITERFASSUNG FUR PRQ

Wenn Sie neben den festangestellten Mitarbeitern auch mehrere Freiberufler beschaftigen, ist
die Auswertung ,Arbeitszeitenlbersicht in zwei Tabellen aufgeteilt: die Arbeitszeiten der freien
und die der festangestellten Mitarbeiter.

e Erste Tabelle: Mitarbeiter mit Regelarbeitszeit, d.h. mit SOLL-Zeit (siehe 13.2 Neuen
Mitarbeiter anlegen ,Regelarbeitszeit), d.h. i.A. Festangestellte. In der Summenzeile
dieser Tabelle sind die Zahlen fur diese Mitarbeiter zusammengefasst, unverfélscht
durch die freien Mitarbeiter, die ja keine echten Uberstunden machen.
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e Zweite Tabelle: Mitarbeiter ohne Regelarbeitszeit, d.h. ohne SOLL-Zeit (siehe 13.2
Neuen Mitarbeiter anlegen ,Regelarbeitszeit”), d.h. i.A. freie Mitarbeiter, die
stundenweise im Aufwand arbeiten.

7.4.3 Jahresubersicht Fehltage

Nur Administrator, Controller und Abteilungsleiter (mit Modul , Abteilungen*)

Mit der Auswertung Mitarbeiterauswertungen®Jahresubersicht Fehltage, kann sich der
Administrator bzw. Controller alle Fehltage pro Mitarbeiter Gber ein Jahr anzeigen lassen. Bei
Einsatz des Moduls ,Abteilungen” kdnnen die definierten Abteilungsleiter die Fehltage fir die
Mitarbeiter ihrer Abteilungen anzeigen lassen.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 ':l
= Mitarbeiterauswertungen |# provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

— b | 79.12.2005 K 52
rojekizei

Belege
Kostenabrechnung

Jahresiibersicht Fehitage

=T eETETEEE Abteilung | standard (Standardabteilung) IV® inkl. Unterabteilungen []
Jahresibersicht —

FETTe
Pausenibersicht ot 2005 e % : @
Monatsende v] Kategorien |- Alle Kategarien - )
- © Fehigrinde | Alle Fehlgrinde o @

EITERFASSUNG FUR PROJEKTE

~N

1. Auswahl der Abteilung (nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®). Durch Auswahl einer
Abteilung werden die angezeigten Mitarbeiter eingeschrankt

2. Kategorie: Die Fehlzeiten werden in mehrere Kategorien untergliedert (Jahresurlaub,
bezahlte Abwesenheit, unbezahlte Abwesenheit, Gleitzeit). Wéahlen Sie bei Bedarf die
gewiinschte Kategorie um die Anzeige der Fehltage einzuschranken

3. Fehlgriinde: Die Fehlgrinde werden vom Administrator im System hinterlegt und einer der
Kategorien zugeordnet (siehe 15.16 Fehlgrinde (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten,

Urlaub®)).
E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras 7 ':'

‘= Mitarbeiterauswertungen |~  Jahresiibersicht Fehitage

E ) ) erstelt am 20.12.2005
Frojekizeit
Belege Kategorie Alle Kategorien

Kostenabrechnung

*8 Fehlzeitenibersicht CLUTFELL
Arbeitszeitendhersich Alle Angaben in Tagen
Jahresibersicht
Fehitage Mitarbeiter | 1/2005 | 22005 | 32005 | 42005 | 52005 | 6:2005 | 7/2005 | 82005 | 92005 | 10,2005 | 11,2005 | 122005 | SuUmMme | Resturlaub
E andreas 55,00
&l Pausenibersicht P f0,00
Monatsende friedrich 1,75 1,75 53,00
Zeitnachweis erd 60,00
Uhersicht John 60,00
Zeitnachweis Detail |y, michzael 60,00
< 5 . =andra 4,00 4,00 60,00
n tina 60,00
} e 60,00
Summe 0,00 0,00 0,00 4,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1,75 5,73 554,00
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE %] (>

7.5 Pausenubersicht

Unter dem Menlpunkt Mitarbeiterauswertungen®»Pausentbersicht kann jeder Mitarbeiter in
einem beliebigen Zeitraum seine Gesamtstunden, Arbeits- und Pausenzeiten abrufen. Ein
Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten kann diese Auswertung fiir beliebige
Mitarbeiter erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen“ kann die Abteilung vorgegeben werden.
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Zusatzlich kénnen beim Einsatz dieses Moduls die definierten Abteilungsleiter diese
Auswertung fiir die Mitarbeiter ihrer Abteilungen erstellen.

&17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawariten  Extras  ? ﬂ}’
{= Mitarbeiterauswertungen ||  Pauseniibersicht

h i ) 01122005 his 20.12.2005
Frojekizeit
Belege

2 Mitarbeiter: Friedrich Hauser
Kostenabrechnung Pers-Hr: 1002
*& Fenlzeiteniibersicht Datum | von | bis | Gesamtstunden | Arbeitszeit | Pause
Arbeitszeitenibersicht Mi, 14122005 | 1200 | 1200 3,00 250 050
Jahresibersicht Do, 1512.2005 | 13:00 | 1830 5,50 5,50 0,00

EmibitE Fr,16.12.2005 | 000 | 17:30 8,50 70| 1,00
| Pauseniibersicht I =
<] 3]

In der Ubersicht sehen Sie je Tag

o die Gesamtzeit lhrer ,Anwesenheit* am Arbeitsplatz (Anfangszeit erste Zeiterfassung
bis Endzeit letzte Zeiterfassung)

e die Summe der reinen Arbeitszeit (Summe der Zeiterfassungen des Tages)
e die Pausenzeit (Differenz Gesamtzeit — Projektzeit)

Diese Auswertung soll lhnen eine Uberprifung der Einhaltung von Pausenregelungen
erleichtern.

7.6 Monatsende

Jeder Mitarbeiter kann sich mit der Auswertung Monatsende Uber seinen aktuellen Stand
bezlglich seiner Arbeitszeit, Uberstunden, Urlaubstage, Resturlaub... informieren:

&1 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer [Z]@
a

Datel  Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Firmenname Emma Klein GF

~J Mitarbeiterauswertungen
08.05.2007 ki 13

Projekizeit
Belege

Monatsende-Auswertungen
Kostenabrechnung

Y& Fehizeitenibersicht
= i . Abteilung |~ Alle Abteilungen -—-—-— ~ | inkl. Unterabteilungen [ (‘D
Arbeitszetenihersicht n
Jahresihersicht DL Mar | 2007 |5 &
Fehltage Mitarbeiterfin | wolfyang (Walfgang Haug) | v @
Eh D abiibhe o
onatsende

= acrw

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” fir Mitarbeiter mit
den Rollen ,Administrator” oder ,Abteilungsleiter* méglich. Mit der Auswahl der Abteilung
wird die Auslistung der Mitarbeiter eingeschrankt

2. Mitarbeiter/in: Ein Administrator bzw. Controller oder Abteilungsleiter (bei Nutzung des
Moduls ,Abteilungen® kann Zeitnachweise fur andere Mitarbeiter erstellen. Mit £} kann
nach der Anderung des Zeitraums die Auslistung der Mitarbeiter aktualisiert werden.

In dieser Auswertung sieht der Mitarbeiter fur jeden Tag die Stunden, die er gearbeitet hat,
welche Fehlgrinde er gebucht hat und die Abweichung von der Regelarbeitszeit, also Uber-
bzw. Minusstunden bzw. wie viel Stunden er an Sonn- und Feiertagen (mit Zuschlag) geleistet
hat:

e Arbeitsstunden: In dieser Spalte werden die Arbeitsstunden je Tag aufgelistet.

e gebuchte Fehlgriinde: In dieser Spalte werden alle gebuchten Fehlgrinde je Tag
aufgelistet.
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e davon Gleitzeit: Wenn der gebuchte Fehlgrund eine Gleitzeit ist, werden hier
entsprechend die Minus-Stunden inkl. Summe ausgegeben. (Bitte beachten Sie: ist der
Fehlgrund z.B. Urlaub, fallen keine Minusstunden an!)

e Abweichung von der Regelarbeitszeit: Es werden die sonstigen Minus-Stunden und
Plus-Stunden, ebenfalls inkl. Summe, aufgefuhrt.

e Davon Sonn- und Feiertag: Arbeitszeiten an Sonn-/Feiertagen (ggf. mit Zuschlag)
entsprechen den in den Stammdaten definierten ,spezielle interne Zeiten*:

e17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
i Datei Bearbeiten Ansicht  Favorten  Extras 7 >
. S Monatsende-Auswertungen S
A Uber ZER T erstelt am 18.04.2007 —
@ ZEP online FAQ
Projekizeit Monatsiibersicht: Marz 2007
[=] Belege Wolfgang Haug
B Tickets Pers-hr: 1556
VB Fehizeitenkalender Regelarbeitszet: 8,00 Stunden
Zenirale Erfassung Tage Arbeits- gebuchte davon | Abweichung von der davon Feierta davon davon davon davon davon
{2y Mitarbeiterauswertungen ] 9% | stunden | Fehlgriinde | Gleitzeit | Regelarbeitszeit 9| Nachtzeit | Samstag | Samstag (Hacht) | Sonntag | Sonntag (Hacht)
[E) Projekzeit Do 01 9,50 1,50
Belege Froz 950 1,50
Knstenabrechnung Sa03
e A 0 So 04
@ Fehizeitenibersicht B
P — - Mo 05 875 0,75
2 i ews%ewenu ersic oon a7 s =
Jahresibersicht W07 125 325 050
Fehltage
_ Do 08 7,00 4,00
Monatsend ] Sal10 5,00 6,00 600
2] Zeitnachwels Ubersicht | a1
Zeithachweis Detail Mo 12 Fa 8,00
Zeithachweis mit 0i13 8,25 025
Wargangssumrmen I 14 3,25 0,25
Zeitnachveis mit Dois 8,25 025
Tagessummen Fric 3,28 025
Zeitnachwais mit Salr
T AIEEHET So18 5,50 550 3,00 2,50
Frojektauswerungen [T 700 .00 |
o Projekdplanung Diz0 7,00 1,00
+E Monatsabschluss i 21 7,00 -1,00
i Mitarbeiter Do 22 875 075
Kunden Fr 23 8,25 0325
Fakiura Sa24
Starirdaten 3225
. Mo 26 5,00
“Fy Einstallungen
= cprachs Di 27 8,00
R 3 (] i 25 8,00
o
Kenrrwort = Do 2 .00
hd
[+ Ende Fr 30 3,00
Sa 31
Summe | 163,25 8,00 6,00 21,25 0,00 0,50 5,00 0,00 3,00 250
03 2007
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE M

Unterhalb der Monatubersicht ist eine Jahresiibersicht mit der Anzeige der:

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer Q@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten  Extras 2 ?,'
- - -~
@ Nitarbeiterauswertungen "ﬂ Jahresibersicht: 2007 U
Projekizeit

T ‘Waolfgang Haug
EEEge Jahres-Urlaubsanspruch: 30,00 Tage
Kostenabrechnung

& Fehizeitentbersicht iiberzeit | APgeglichene Bezahlte
Arbeitszetenibersicht Uberstunden Urlaubstage
N Saldo 0,00 Urlaubsanspruch 2007 26,00
Jahresubersicht 2008
Fehltage
- i Januar 2007
= Februar 2007
OREIEEALE Marz 2007 725
Zeitnachweis Ubersicht Summe 725 0,00 0,00
Zeitnachweis Detail bis Mérz 2007
Zeitnachweis mit Urlaub gebucht: 0,00
Vorgangs surmmen April - Dezember 2007 geplant: 0,00
Feitrachwels mit Saldo 7,25| | Resturlaub: 26,00
Tagessumimen 2007
T, y . ) Gleitzet gebucht: 0,00
Lelirivgels ’Tm April - Dezember 2007 geplant: 0,00
Tagessatzanteilen M
Urlaub gebucht: 0,00
: 2008 geplant: 0,00
Glettzet gebucht: 0,00
2008 geplant: 0,00

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

o Uberzeit vorheriges Jahr, vorige Monate, aktueller Monat, Summe und Saldo

e Ausbezahlte Uberzeiten, Uberzeiten Sonn-/Feiertage
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e Bezahlter Urlaub, Urlaubsanspruch aktuelles Jahr, Urlaubstage aktueller Monat,
Summe, gebuchte Urlaubstage und Resturlaub

Administratoren und Controller kénnen die Monatsende-Auswertung fiir alle Mitarbeiter
ausfuhren, wahrend Abteilungsleiter bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen* nur fur die
Mitarbeiter ihrer Abteilungen diese Auswertung ausfihren durfen.

7.7 Zeitnachweise

Ein Mitarbeiter kann diese Auswertungen ausschlie3lich fur sich selbst erstellen.

Ein Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten kann diese Auswertungen fir beliebige
Mitarbeiter erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann die Abteilung vorgegeben werden.

Zusatzlich kénnen beim Einsatz dieses Moduls die definierten Abteilungsleiter diese
Auswertung fiir die Mitarbeiter ihrer Abteilungen erstellen.

7.7.1 Zeitnachweis Ubersicht

Mit Mitarbeiterauswertungen » Zeitnachweis Ubersicht erstellt sich der Mitarbeiter einen
Uberblick Uber alle seine Zeiten (Projektzeiten und mit dem Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten,
Urlaub“ auch Fehlzeiten) in einem Zeitraum.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten Ansicht  Faworiten  Extras 7 l}:
‘=l Mitarbeiterauswertungen fd provantis IT Sohmions Friedrich Hauser standard

Projekizsit | 29.12.2005 K 52
Belege

Zeitnachweis Ubersicht
Kostenabrechnung

Arbeitszeitenihersicht
Jahresibersicht Fehltage
Fausenihbersicht

Monatsende

Zeitnachwais Ubersicht I -

Ahteilung standard (Standardabteilung) |v~inkl. Unterakteilungen []
Jul Aug Sep DK Mov Dez
Yo 01w Dez |v|2005 V__

bis 29 |v| Dez [v| 2005 [T 6

hitarbeiterfin | friedrich (Friedrich Hauser) V

1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” fur Mitarbeiter mit
den Rollen ,Administrator” oder ,Abteilungsleiter* méglich. Mit der Auswahl der Abteilung
wird die Auslistung der Mitarbeiter eingeschrankt

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

2. Mit £¥ kann nach der Anderung des Zeitraums die Auslistung der Mitarbeiter aktualisiert
werden.

3. Mitarbeiter/in: Ein Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls
LAbteilungen”) kann Zeitnachweise fiir andere Mitarbeiter erstellen.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  @nsicht  Favoriten  Extras 7

E]@

*8 Fehizeitenibersicht
Arheitszeitenlbersicht
Jahresibarsicht
Fehltage
Pausenibersicht
Monatsende
Zeithachweis
Ubersicht
Zeithachweis Detail
Zeithachweais mit
WVorgangssumrmen
Zeithachweais mit
Tagessummen
Zeithachweis mit
Tagessatzanteilen
Projektauswertungen
Abteilungsauswenungen

e.ge. Frojektplanung
Dokumentenverwaltung
Y Monatsabschiuss

2 Mitarheiter

Kunden

Stammdaten
% Einstellungen

B Sorache
(] 1l

ZEITERFASSUNG FUR PROjEKTE

Kostenabrechnung [A]

Zeitnachweis Ubersicht
provantis IT Solutions

erstelt am 20012.2005

Friedrich Hauser
Pers-Hr: 1002

#1.12.2005 bis 20.12.2005

Vorgang I Stunden I Tage

CRM-2008 (CRM-System 2008)

001 (&nalyse) 15,501 1,94
Sumime CRA-2008 1550 | 1,84
Summe Projektzeten 1550 194
Fehlgrund I Stunden | Tage
Jahresurlaub
LB (Urlaub bezahit) &00| 1,00
Summe Jahresurlaub §00| 1,00
Gleitzet
FA (Freizetausgleich) 500 075
Summe Gleitzeit GO0 075
Summe Fehlzeiten 1400 | 175
Stunden | Tage
Arbetszet 1550 ) 194
Bezahlte Fehlzeit 00| 1,00
@ Sumime bezahte et 2350 294
Stunden | Tage
Arbetszet Sol 112,00 | 14,00
Bezahlte Zeit 2350 294
Uberzei 23,50 | 11,06
davon Sonn-Feietaoe 000} 000

5

Angezeigt wird

1. jedes Projekt mit seinen Vorgdngen und der Summe der Projektzeiten je Vorgang in
Stunden und Tagen.

Fehlzeiten

Uberzeit

gk w DN

Mit den jeweiligen Angaben in Stunden und Tagen.

Insgesamt bezahlte Zeit

7.7.2 Zeitnachweis Detail

Mit Mitarbeiterauswertungen» Zeitnachweis Detail

Mit Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub*

Uberzeit an Sonn- und Feiertagen

erstellt

Zeitnachweis fur ein oder mehrere Projekte in einem Zeitraum.

Version 3.6 / Mai 2007
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&1 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2

=y Mitarbeiterauswertungen

N e oy D Moo
) Zennachwels Projeki(s) NP - Kopie (Neues Projekt) gliedern
Worgangssummen PR (Projekt mit Reisen)
Zeitnachweis mit tmz2 ftmz2)
Tagessummen @
Zaitnachweis mil foral OTpdr O E sww openomice) O doc s wiord)
Tagessatzanteilen »
= O L ¥rml-Datei

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

- Firmenname Friedrich Hauser GF
27.10.2006 KW 43

Prajekizeit

Bl Zeitnachweis Detail

Kostenabrechnung

Bl e Abteilung GF (Geschaftsfihrung) @

Arbeitszeiteniibersicht

B Jahresiibersicht MEL D U G0 e Ok

— inkl.
won v v v
Fehitage o L 2008 — Unterabteilungen Ll
Pauseniibersicht his 31 sl Jul |v] 2006 |» 6@ @
Monatsende Mitarbeiterin | emma (Emma Meier) V! Fakturierbarkeit |- Allg - ¥

El Feitnachweis Ubers

ausfithren

1.

.

7.

Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” flr Mitarbeiter mit
den Rollen ,Administrator* oder ,Abteilungsleiter* méglich. Mit der Auswahl der Abteilung
wird die Auslistung der Mitarbeiter eingeschréankt

Mit €% kann nach der Anderung des Zeitraums die Auslistung der Mitarbeiter aktualisiert
werden.

Mitarbeiter/in: Ein Administrator oder Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls
LAbteilungen” kann Zeitnachweise fur andere Mitarbeiter erstellen.

Es kdnnen einzelne Projekte ausgewdhlt werden. Sind keine Projekte ausgewdahlt werden
alle Projekte in der Auswertung angezeigt.

Er kann wahlen, ob alle Projektzeiten oder nur fakturierbare bzw. nicht fakturierbare
angezeigt werden.

Nach Projekten gliedern: der Zeitnachweis wird nach Projekten gegliedert Zusatzlich wird je
Projekttabelle die Gesamtanzahl der Stunden pro Projekt angezeigt. Ebenso angezeigt
werden die ,Tagessummen*

Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator” kann die Auswertung auch als PDF, SXW
(OpenOffice), DOC (MS Word) oder XML-Datei exportiert werden.

Angezeigt wird jede dementsprechende Projektzeit sowie die Stunden- und Tagessummen flr
diesen Zeitraum:

46 /187
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@17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 :,'
»E Fehlzeitenkalender [~]  EmmaMeier ]
Zentrale Effassung Pers-Hr: 1002
{zdMitarbeiterauswertungen 01.07.2006 bis 31.07.2006
Projekizeit
Belege Stunden gesamt: 162,50
Kostenabrechnung (davon Reizezett: 2,75, Arbetszet: 159,751
»@ Fehlzeitenibersicht
Arbeitszeitenibersicht e
E) Jahresiibersicht Tages- B
Fehltage Datum | Std summe Vorgang | Tat | Bemerkungen
Fausendbersicht Di, 18.07 2006 | &,00 8,00 | Sonstiges | ww
Monatsende Mi, 19.07.2006 | §75 8,75 | Sonstiges | ww
B Zeitnachweis Ubarsich Do, 20,07 2006 | &,25 8,25 | Sonstiges | vw
Fr,21.07.2006 | 7,75 7.75 | Sonstiges | vw L
P ER TR Mo, 2407 2006 | 8,00 5,00 | Sonstiges W
Yorgangssummen Di, 25.07 2006 | &,00 5,00 | Sonstiges Raad
el i Mi, 26.07.2006 | 8,75 8,75 | Sekretariat | bs
Tagessummen Do, 27.07 2006 | 8§25 5,25 | Sonstiges W
Feithachweis mit = Fr, 28072006 | 775 7,75 | Sonstiges W
Tagessatzanteilen Mo, 31.07.2006 | 4,00 4,00 | Buchhattung | bs
Frojektauswertungen Summe 77,50
[+]Ahteilungsauswertungen
63& Frojektplanumng Projekt: HP
Dokumentenverwaltung Tages- B
VE Monatsabschluss Datum | Std . Vorgang Tit | Bemerkungen
a Mitarbeiter Ci, 11.07.2006 | 3,00 3,00 | Angebot (Angebat) | bs
unden Wi, 12 .07 2005 | 3,00 3,00 | Angeht (Angebot) | bs
Starmmdaten Suinime 6,00
‘% Einstellungen .
= cprache Projekt: PR
E_: ::z;woﬂ Datum | Std 5{:_?:::; Vorgang Tit Bemerkungen
Mo, 03.07 2006 | 1,00 Realizierung (Realizierung) | re | Fahrir zum Kunden
to, 03.07.2006 | 400 Realisisrung (Realisisrung) | pm | arbeiten beim Kunden
Mo, 03.07 2006 | 525 10,25 | Reslisierungy (Realisierundg) | pm | arbeiten beim Kunden
- D, 04.07.2006 | 500 Realizierung (Realizierung) | pm | arbeiten beim Kunden
ARSI O R TS Di. 04.07.2006 | 525 Realisieruna (Realisierund’ | om | arbetten beim Kunden [v]

7.7.3 Zeitnachweis mit Vorgangssummen

Bei Mitarbeiterauswertungen®Zeitnachweis mit Vorgangssummen kann die Auswertung fir
ein Projekt auf einen oder mehrere Vorgéange innerhalb des Projekts eingeschrénkt werden.

21 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘.'
Monatsende [A] provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard |~

Zeithachweis 20.12.2005 K 51

Ubersicht
Zeitnachweis Detail

Zeitnachweis mit Vorgangssummen

Zeithachweis mit A
Yorgangssummen Abteilung |standard (Standardabteilung) [VP inkl. Unterahteilungen []
Zeithachweis mit | Jul Aug Sep Okt Mov Dez
TERESUITET 1 ¥an |D1 [v] Dez [v]2[|05 [v]@# Fakturierbarkeit | ------- Allg - [v]
Zeitnachweis mit " =
Tagessatzanteilen his |20 [V] Dez [VIQUU5 [V]@V ‘t}@
Projektauswertungen Mitarbeitarin | friedrich (Friedrich Hauser) [\@
) 4
Abteilungsauswertungen [v| | Projekt CRM-2005 (CRM-System 2008) [vp
3| L BN @ e Alle Vorgange -
T wargang 001 (Analyse)
) 003 {Realisierung)

ausfihren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [v]

1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” fur Mitarbeiter mit
den Rollen ,Administrator” oder ,Abteilungsleiter* méglich. Mit der Auswahl der Abteilung
wird die Auslistung der Mitarbeiter eingeschrankt
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2. Mit €% kann nach der Anderung des Zeitraums die Auslistung der Mitarbeiter und Projekte
aktualisiert werden.

3. Mitarbeiter/in: Ein Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls
LAbteilungen” kann Zeitnachweise fur andere Mitarbeiter erstellen.

4. Auswahl eines Projekts des Mitarbeiters. Wahlweise kann die Auswertung auf bestimmte
Vorgange beschrankt werden.

Es wird jede Projektzeit, die auf das Projekt gebucht wurde, angezeigt. Im Unterschied zur
vorangegangenen Auswertung werden die Zeiten je Vorgang gruppiert und jeweils eine
Zwischensumme der Stunden angezeigt:

€1 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Iy
U

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Monatsende ad Zeitnachweis provantis IT Solutions
Zeithachweis ersteltt am 20.12.2005

Ubersicht Friedrich Hauser
Zeitnachweis Detail LT R LT
Zeitnachweis it 01.12.2005 bis 20.12.2005
Worgangssumimen Projekt CRM-2006 {CRM-System 2006)
Zeitnachweis mit
Tagessummen Stunden gesamt: 15,50
Feithachweiz mit (davon Reizezet: 200, Arbeitszeit: 13,500
Tagessatzanteilen
Projektauswertungen | Datum I Std ITﬁt I Bemerkungen
Abteilungsauswertungen 001 (Anakyse)
,53.3. Projektplanung b, 14122005 | 1,00 | bs | Anforderungen besprechen

i, 14122005 | 0,50 | ww | erforderlichen Informationen
i, 14122005 | 1,00 | do | erforderlichen Informationen
Do, 15122005 | 1,00 | re | erforderlichen Informationen

£ witarheiter 'w| |Do,18122005| 330 [bs | erforderichen Informationen
[ (3|  |Do,15122005| 1,00 |re |erforderichen Informationen
[ - Fr,16:412.2005 | 350 | ww | erforderichen Informationen
Fr, 16122005 | 2,25 |do | erforderlichen Informationen
Fr, 16122005 | 1,75 |do | erforderlichen Informationen
Summe 15,50

Ciokumente nverawaltung

B Monatsabschiuss

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

7.7.4 Zeitnachweis mit Tagessummen

Mitarbeiterauswertungen » Zeitnachweis mit Tagessummen kann fir ein oder mehrere Projekte
erstellt werden.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Iy
Ui

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

=l Mitarbeiterauswertungen el provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard |~
T — 29122005 ki 52
Belege
Kostenabrechnung
Arbeitszeitenibersicht
Jahresibersicht Fehltage
Fausenibersicht

Zeitnachweis mit Tagessummen

Abteilung standard (Standardabteilung) ‘@ inkl. Unterabteilungen []
Jul Aug Sep Okt MNov Dez

: won 01 [v|Dez [« 2005 [« RS Fakturierbarkeit | - Y p— ™
Monatsende : == == Y -
Zeitnachweis Ubersicht L 29 |v|Dez |v| 2005 v@" G@

Zeithachweis Detail LA Mitarbeiterin | friedrich (Friedrich Hauser) \@

Zeitnachweis mit 01/2004-Adressen Adressve...) @
Worgangssummen 03/2004-CRM (CRM-System)

Zeithachweis mit 05/2004-Partal (Grosshandl...)
N CRM-2005 (CRM-system 2005)

Projektied || CRM-2006 (CRM-System 2006)
Fortbildung {allgemein, in...)
test (test)

ZEP 33 ZEFP 3.3
ZEP 3.3 - Kopie (ZEF 3.3)

Faitnachweais mit
Tagesszatzanteilen [ |

ausfihren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ]

48 /187 Version 3.6 / Mai 2007



1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” fir Mitarbeiter mit
den Rollen ,Administrator” oder ,Abteilungsleiter* méglich. Mit der Auswahl der Abteilung
wird die Auslistung der Mitarbeiter eingeschrankt

2. Mit £¥ kann nach der Anderung des Zeitraums die Auslistung der Mitarbeiter und Projekte
aktualisiert werden.

3. Mitarbeiter/in: Ein Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls
LAbteilungen” kann Zeitnachweise fur andere Mitarbeiter erstellen.

4. Es koénnen einzelne Projekte ausgewahlt werden. Sind keine Projekte ausgewahlt werden
alle Projekte in der Auswertung angezeigt.

Hier wird je Tag und Vorgang genau eine Zeile berechnet. Jede Zeile enthalt die Summe der
Stunden, die an diesem Tag fir den Vorgang gearbeitet wurden, auch wenn die Zeit auf
mehrere Zeitabschnitte Gber den Tag verteilt war:

@17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 o
[ [EASMEI AN |  Zeitnachweis provantis IT Solutions
Ubersicht ~ erstelt am 2012.2005
Zeitnachweis Detail

Friedrich Hauser
Zeitnachweis mit Pers-Hr: 1002

01.12.2005 bis 20.12.2005

Zeithachweis mit Alle Projekte

Tagessummen
. Zetmachwers 'Tm | Datum | Std | Projekt Vorgang
< Tagessatzanteilen )..v. Mi, 14122005 | 2,50 | CRIWM-2006 | 001 (Analyse)

Do, 15122005 | 5,50 | CRM-2006 | 001 (Analyse)
Fr, 16122005 | 7,50 | CRM-2006 | 001 (&nalyse)
Summe 15,50

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

7.7.5 Zeitnachweis mit Tagessatzen

Mitarbeiterauswertungen » Zeitnachweis mit Tagessatzen kann fir ein oder mehrere Projekte
erstellt werden. Diese Auswertung bietet sich fir Projekte eines Kunden an, dem Sie
Tagesséatze statt Stundensétze berechnen.

E1IEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Ty
N

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

= Mitarbeiterauswertungen sl provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard | A |
Projekizeit 29.12.2005 K 52

Belege
Kostenabrechnung
B arbeitszeitenibersicht Abteilung standard (Standardabteilung) @ inkl. Unterabteilungen []

Jahresibersicht Fehltage -
. ! Jul Aug Sep OMt Nov Dez
Fausenibersicht

Zeithachweis mit Tagessitzen

: van 01 |v|Dez [v| 2005 [v[FE 8 FaMurietbarket |- Py Poy— v
Monatsende : — — —f <kl Stunden
Feitnachweis Ubersicht bis 2 (] Dez [} 2005 | ' ‘@1 '
Taithachwais Detail | Mitarkeiterin | friedrich (Friedrich Hauser) @
Zeitnacheis mit 01/2004-Adressen (Adressve. ) @
Worgangssummen 03/2004-CREM (CRM-System)
Zeitnachweis mit 05/2004-Partal (Grosshandl. )
Tagessummen CRM-2005 (CRM-S}'StEm 2005)

— — Projektied || CRW-2006 (CRM-System 2006)
Zeitnachmwels mit Fortbildung {allgemein, in...)

Tagessatzanteilen v test (test)

ZER 33 (ZER3.3)
ZEF 3.3 - Kopie (ZEP 3.3)

ausfihren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE v

1. Die Auswahl der Abteilung ist nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” fir Mitarbeiter mit
den Rollen ,Administrator” oder ,Abteilungsleiter* méglich. Mit der Auswahl der Abteilung
wird die Auslistung der Mitarbeiter eingeschréankt
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2. Mit €% kann nach der Anderung des Zeitraums die Auslistung der Mitarbeiter und Projekte
aktualisiert werden.

3. Mitarbeiter/in: Ein Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls
LAbteilungen” kann Zeitnachweise fur andere Mitarbeiter erstellen.

4. Es koénnen einzelne Projekte ausgewahlt werden. Sind keine Projekte ausgewahlt werden
alle Projekte in der Auswertung angezeigt.

Die Zeiten fur das selektierte Projekt (bzw. die selektierten Projekte) werden pro Tag
zusammengefasst. Aus der Stundenanzahl ergibt sich der Tagessatz, z.B. (je nach Definition
der Tagessatzanteile in den Stammdaten):

- bis 2 Stunden: 0,25 Tagessatz
- bis 4 Stunden: 0,50 Tagessatz
- bis 6 Stunden: 0,75 Tagessatz
- mehrals 6 Stunden: 1,00 Tagessatz

Die Spalte Stunden kann ausgeblendet werden (die Markierung bei inkl. Stunden®

wegnehmen)
@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 11'

-~ Zeitnachweis provantis IT Solutions

SHRESE Gl erstelt am 20.12 2005

Yorgangs summen
Zeitnachweis mit Friedrich Hauser
Tagessummen Pers-Hr: 1002

Zeitnachweis mit 01.12.2005 bis 20.12.2005
Tagessatzanteilen Alle Projekte

*1 Projektauswertungen

i L Pl Datum | Stad | Tagessatzanteil Projekt

<] i B Wi, 14.12.2005 | 1,50 0,25 | CRM-2005
Do, 15.12.2005 | 550 0,75 | CRM-2006
Fr,1642.2005 | 7,50 1,00 | CRM-2008
Summe 14 50 2,00

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

50/ 187 Version 3.6 / Mai 2007



8 Projektauswertungen (PL, Controller, AL, Administrator)

Nur Projektleiter (PL) bzw. Controller, Abteilungsleiter (AL) und Administrator

Nur Administratoren, Controller und Mitarbeiter, die in mindestens einem Projekt Projektleiter
sind, erhalten das MenU Projektauswertungen. Beim Einsatz des Moduls ,,Abteilungen” erhalten
die definierten Abteilungsleiter ebenfalls diesen Menipunkt. Dahinter verbergen sich einige
Unterpunkte, mit denen unterschiedliche Auswertungen zu Projekten aufgerufen werden
kénnen. Es gibt:

o Jeweils eine allgemeine Auswertung fir Projektzeit und Belege. Damit kdnnen ad hoc die
unterschiedlichsten Fragen beantwortet werden.

e Dazu kommen spezielle Auswertungen: Projekt- und Kundenumsatz, sowie der
Projektstand nach Plan und Zeit (der Projektstand Ertrag ist dem Administrator bzw. dem
Controller vorbehalten), der Gesamtstatus nach Plan und Zeit (der Gesamtstatus Ertrag
ist ebenfalls dem Administrator und dem Controller vorbehalten) und eine Projekt-Zeit-
Matrix. Das sind Auswertungen, die in den Unternehmen auch in Papierform und
unterschrieben als Nachweis benétigt werden, deshalb erscheinen sie jeweils auf weiRem
Hintergrund fiir ein sauberes Druckbild. Gedruckt wird einfach tber die Druckfunktion des
Browsers.

Dabei werden nur die Projekte zur Auswertung angeboten, die vom angemeldeten Mitarbeiter
geleitet werden. Ein Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten kann diese
Auswertungen fur beliebige Projekte erstellen. Ein Abteilungsleiter kann Auswertungen zu den
Projekten seiner Abteilungen und zu den Kunden seiner Abteilungen erstellen.

8.1 Projektzeiten

Mit Projektauswertungen »Projektzeit kann man eine Auswertung Uber die Projektzeiten eines
Projektes nach verschiedenen Kriterien erstellen. Per ausfihren wird die Tabelle entsprechend
den eingestellten Kriterien aktualisiert und die Summe der Stunden angezeigt.

Im Unterschied zu Mitarbeiterauswertungen®Projektzeit ist die Auswertung nicht
mitarbeiterbezogen sondern projektbezogen.

Projektleiter bekommen hier alle Projekte angeboten in denen sie als Projektleiter definiert sind,
Abteilungsleiter (nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®) sehen alle Projekte der eigenen
Abteilung und Administratoren und Controller sehen alle Projekte, die im angegebenen
Zeitraum gultig sind.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 'j'
@ - provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard |~
& Uzl 21.12.2005 KW 51
D ZEF online FAG
Projekizeit Projektzeiten
Belege Auswertung fiir Projektleiter
1 Tickets
Y& Fehizeitenkalender Abteilung | standard (Standardabteilung) |v inkl. Unterabteilungen []
(41 Zentrale Erfassung 2
ﬂMnarbeilerauswenungen Jul Aug Sep Okt Mov Dez Fakturierbarkeit | - Allg ----mm- w
=i Projektausweriungen von 01 %] Dez |v| 2005 |v Tatigket = e Alle Tatigkeiten ——— v
" EROmnEEn o p— PP r—
El Belege Projkt | Alle Projekte ——— v s -
Projekizeitnachweis ; anzeigen
. Worgang - —--e- Alle Warginge ---------- e
Projektabrechnung N O
Y itarheiterfin | ------- t ter -wmememees N
Kundenabrechnung © Mitarerner Suchhegriff: 63}
Prajekistand (Plan) T beligig ------- b
Projekistand (Zeify |
< > @Fomat @ @l O LW csvsemicion O L cevkomma
rF 5

Projekizeit hacherfassen

P

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE @

1. Nur verfuigbar, wenn das Modul ,Abteilungen“ eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls Abteilungen koénnen die definierten Abteilungsleiter fur die Mitarbeiter ihrer
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Abteilungen Projektzeiteintrage nacherfassen, &ndern oder I6schen. Fir Abteilungsleiter
gelten die Erfassungs- und Bearbeitungseinschrankungen aus Einstellungen
» Projektzeiterfassung

2. Suchkriterien, fir die Anzeige von  Projektzeiten zu diesen  Kriterien.
Besondere Kriterien:

a. Reisedaten anzeigen: Erweitert die Tabelle mit den Suchergebnissen um die Angaben
zu Reisen (Reise, Start, Ziel, privat, Fahrzeug, km, Mitfahrer)

b. Suchbegriff: Bemerkungen der Projektzeiten werden nach dem Suchbegriff durchsucht

c. Ticket: Nur verfugbar, wenn Modul ,Ticket" eingesetzt wird. Hiermit kdnnen die auf ein
bestimmtes Ticket gebuchten Zeiten gesucht werden.

d. Mit % kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung aktualisiert werden.

3. Das Ergebnis der Suche kann als CSV-Datei in Excel gedffnet werden. Je nach lhrer Excel-
Version wird CSV-Semikolon oder CSV-Komma korrekt in Excel gedffnet.

4. Fuhrt die Suchanfrage aus, und startet bei Auswahl einer CSV-Version des Export der
Daten.

Wenn Sie als Browser den Microsoft® Internet Explorer® verwenden, koénnen Sie die
Tabelle auch direkt per ,copy&paste* in ein Microsoft® Word®- oder Excel®-Dokument
kopieren.

5. Klicken Sie den Link an, um die Erfassung von Projektzeiten fur einen Mitarbeiter
vorzunehmen (nur Administrator bzw. Abteilungsleiter, ein Controller kann keine Zeiten
nacherfassen!).

Mit der Auswertung kdnnen Sie Projektzeiten suchen, nacherfassen, umbuchen und kopieren.
Néaheres zu diesen Mdglichkeiten finden Sie unter 7.1.1 Projektzeiten suchen und nacherfassen
und 7.1.2 Mehrere Projektzeiten umbuchen, kopieren.

8.2 Belege

Mit Projektauswertungen »Belege kann man nach dem gleichen Schema eine Auswertung tber
die Belege eines Projektes nach verschiedenen Kriterien erstellen. Nimmt man das Hékchen
bei ,nur Endbetrage” weg, werden alle Belege zusatzlich mit Brutto-Betrdgen bzw. in ihrer
Ursprungswahrung angezeigt.

Im Unterschied zu Mitarbeiterauswertungen®Projektzeit ist die Auswertung nicht
mitarbeiterbezogen sondern projektbezogen.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
T
i

Datei EBearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

P Uber ZEF 21122008 KN 51

D ZEF online FaQ

Projektzeit Belege

Belege Auswertung fiir Projektleiter
& Tickets @
Y8 Fehizeitenkalender Ahteilung | standard (Standardabteilung) v@ inkl. Unterahtsilungen []
3] Zentrale Erfassung
] Mitarbeiterauswertungen Jul Aug Sep Ol Mov Dez Belegart

--- Alle Belegarten -

= Projektauswertungen von 01 |w| Dez || 2005 | 77 wahrung | s Alle Wahrungen - v

Projekteit his 21 [w|Dez [v]2005 [v[FES & Zahlungsat | eeees Alle Zahlungsarten - v
EA| "

Projekt hur Endbetige
2] Projektzeitnachweis

Worgang

Projektabrechnung
Kundenabrechnung
Projekistand (Flan)
Prajektstand (Zeif)

<
m ;..:®BEIE —

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Mitarbeiterin Suchheqriff: D

vQ)Furmal @ €lnm O [ covsemikoion O L] cavekomma
>

1. Suchkriterien, fir die Anzeige von Projektzeiten zu diesen Kriterien.
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a. Die Felder ,Abteilungen und ,inkl. Unterabteilungen® stehen nur bei Verwendung des
Moduls ,Abteilungen” zur Verfligung.

b. Die Auswahl von Mitarbeiter/in ist nur mit der Rolle ,Administrator”, ,Controller* oder
~Abteilungsleiter” mdglich.

c. Als Kriterien sind einstellbar: Projekt, Belegart, Wahrung, Zahlungsart. Damit kann
man viele unterschiedliche Auswertungen erstellen, wie z.B. ,Alle Belege, die ich im
September fir das Projekt XY privat bezahlt habe.“, ,Alle meine Hotelrechnungen fir
alle Projekte in diesem Jahr.”

d. Nimmt man das Hakchen bei ,nur Endbetrage” weg, wird die Tabelle breiter und es
werden alle Belege zuséatzlich mit Brutto-Betrdgen bzw. in ihrer Ursprungswéhrung
angezeigt.

e. Mit % kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung aktualisiert werden.

2. Das Ergebnis der Suche kann als CSV-Datei in Excel getffnet werden. Je nach lhrer Excel-
Version wird CSV-Semikolon oder CSV-Komma korrekt in Excel gedtffnet.

3. Klicken Sie den Link an, um die Erfassung von Belegen fiir sich oder einen Mitarbeiter (nur
durch Administrator oder Abteilungsleiter mdglich) vorzunehmen.

Mit der Auswertung kénnen Sie Belege suchen und nacherfassen. N&heres zu diesen
Mdglichkeiten finden Sie unter 7.2.1 Belege suchen und 7.2.2 Belege nacherfassen.

8.3 Projektzeitnachweis

Unter Projektauswertungen®Projektzeitnachweis kann nach den Vorgaben in der
Projektplanung zu einem Projekt ein Zeitnachweis fiir einen beliebigen Zeitraum erstellt werden.
Dieser Zeitnachweis umfasst anders als die Mitarbeiter-Zeitnachweise alle Mitarbeiter des
Projekts. Er eignet sich als Beilage zu einer Rechnung fir einen Kunden, wenn die
Rechnungstellung nicht mit dem Zusatzmodul ,Faktura® erfolgt.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exftras 7 ;',"
O Uber ZEF ~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
QZEP online FAG 29122005 kMo 52
Projektzeit Projektzeithachweis ©
Belege
) Tickets Abteilund | standard (Standardabteilung) |+ @nkl. Unterabteilungen []

Y8 Fehizeitenkalender

31 Zentrale Erfassung Jul Aug Sep Okt Moy Dez

1 Mitarbeiterauswertungen wan 01 |v|Dez || 2005 |« |
= Projekizeit Status | --- beliebiger Status - |+
Poeeimachweis Projekt | CRM-2006 (CRIM-System 2008) |+
E] Projektabrechnung Gﬁmmﬁg? :’g)rgénge """""
Kundenahrechnung 002 (Angeyhotserstellung)
Projektstand (Plan) 003 (Realisierung)
Frojekistand (Zeit) Worgang
Frojektstand (Errag)
Gesamistatus (Plan)
Gesamtstatus (Zeif
Gesamtstatus (Ertrag) O
fzzsh?:?;;t)us 4 nach Abteilungen der Mitarbeiter: [
Projekt-Zeit-Matrix pliedem []

+] Abteilungsauswertungen SE LT s i

B Projokoranun filterm [Software-Entwicklung)

jekip g ZEF (ZEF 3.3)
31 Dokumentenverwaltung - Wertrieb {vertrieb, Marketing) [+
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Nur verfigbar, wenn das Modul ,Abteilungen“ eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls ,Abteilungen“ kdnnen Administratoren, Controller und die definierten
Abteilungsleiter die Auswahl der Projekte auf die ausgewéhlte Abteilung einschranken. Ein
Abteilungsleiter kann nur seine eigenen Abteilungen auswahlen.

Der voreingestellte Zeitraum ist bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem
16. der aktuelle Monat. Mit £% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
aktualisiert werden.

Nur verfligbar, wenn fir das ausgewahlte Projekt bei der Abrechnungsart angegeben
wurde, dass die Vorgange einzeln abgerechnet werden sollen. Bei dieser Einstellung (siehe
10.3.1 Projektdaten) kann ein Projektzeitnachweis auf bestimmte Vorgange eingeschrankt
werden. Wurde kein Vorgang ausgewahlt, wird der Nachweis Uber alle Vorgange erstellt.

Nur verfugbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. In einem Projekt haben unter
Umstanden Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen Leistungen erbracht. Sie kdnnen
steuern, ob und wie sich das auf Zeithachweis auswirken soll:

a. Um den Zeitnachweis nach den leistungserbringenden Abteilungen zu gliedern,
aktivieren Sie die Checkbox "gliedern"”.

b. Um den Zeitnachweis auf eine bestimmte Abteilung (inkl. ihrer Unterabteilungen)
einzuschranken, selektieren Sie diese Abteilung in der Liste "filtern".

Der Projektzeitnachweis gliedert sich in mehrere Teile, wenn die Einstellung Vorgénge einzeln
abrechnen unter den Projektdaten getatigt wurde.
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

E]@

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7
= Projektauswertungen [d\] Projektzeitnachweis provantis IT Solutions -~
B Projektzeit
Belage erstelt am 23.12.2005
Frojekizeitnachweis r
= - Kunce: G+ T Werbeaoentur
2] Projektabrechnung Stuttgarter Hauptstr. 3
Kundenahrechnung 70100 Stuttgart
b, . Kuncien-fr: 100
Frojektstand (Flan)
) ) = Kunclen-Auftrag:
Projektstand {Zeit) Kunden-Anzprechpartner:
Frojektstand (Ertrag) Prajekt: CRM-2006
Gesamtstatus (Flan) e
b, . Zeitraum: Do, 01.12.2005 his Do, 29.12.2005
Gesamtstatus (Zeit)
Gesamtstatus (Ertrag) @ Zusammenfassung
Gesamitstatus Vorgang Stunden EUR
nalyse |
(Zahlungen) 001 (Analyze) 5 13,00
Projekt-Zeit-Matrix 002 (Angebotserstelung) | S 150
Abteilungsauswertungen (] |03 (Reslisierung c 000
Sumime 14,50
Legende Abklrzungen
| =3 IAbrechnung nach Stundensatz |
mrm
» ; ! =]
8 Fehizeitenkalender @ Vorgang 001 (Analyse)
Zentrale Erfassung Stunden gesamt | 13,00
Mitarbeiterauswerungen [davvon Reizezeit: 2,00 f Arbeitzzeit: 11,000
Projektauswertungen i .
. _ _ Arbeitszeit :
Projekizeit 3 Mitarbeiter Datum | Std | Ticket | Tit Bemerkungen
Belege frieckich Do, 15122005 | 1,00 re | erfordetlichen Informationen
Projekizeithachweis frieckich Do, 15122005 | 350 bs | erforderlichen Informationen
Frajektabrechnung frieckich Do, 15122005 | 1,00 re | erfordetlichen Informationen
frieckich Fr, 16122005 | 350 wy | erforderlichen Informationen
Kundenabrechnung friedrich Fr,16.12.2005 | 225 do | erforderlichen Informationen L
Projektstand (Plany friedrich Fr,16.12.2005 | 1,75 do | erforderlichen Informationen
Projektstand (Zaity Summe 13,00
Frojektstand (Errag)
Gesamtstatus (Flan) Legends Tatigkeiten
— [V] Titigkeit | Bezeichnung
bs besprechen
) do dokumentieren
e reisenfto travel
iy wenualten
ZEITERFASSUMG FUR PROJEKTE [V]

1. Die Stundenanzahl wird pro Vorgang und Projekt aufsummiert.

2. Fir jeden Vorgang werden die gebuchten Zeiten einzeln aufgelistet und schlieZlich

summiert.

Wurde die Einstellung Vorgange einzeln abrechnen unter den Projektdaten nicht getatigt, wird
eine kirzere Ausgabe erstellt. Eine Summierung der einzelnen Vorgange findet nicht statt:
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E1ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
4:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7

[A] Projektzeitnachweis provantis IT Solutions
8 Fahizeitenkalender

Zentrale Effassung

erstelt am 29.12.2005
Mitarbeiterauswertungen

=y Projektauswertungen Kuride: G+T Werbeagertur
Projekizeit Stuttgarter Hauptste. 3
70100 Stuttgart
ELElETH Kunden-Nr: 1001
| Frojekizeitnachweis I Kunden-Auftrag:
=] Frojektabrechnung Kunden-Ansprechpartner:
= Praojekt: CRM-2006
Kundenabrachnung CR. System 2006
Frojektstand (Flan) Teitraum: Do, 01 122005 bis Do, 20122005
Projektstand (Zaity
Projektstand (Ertrag) Stunden gesamt [ 1am0
Gesamtstatus (Plan) A [davon Reizezeit: 2,00/ Arbetszeit: 12,500
Gesamtstatus (Zeif) o
. Arbeitszei
Gesamtstatus (Errag) Mitarbeiter Datum | Std Vorgang | Ticket | Tat Bemerkungen
| tiedricl i, 14.12. , ngehotzerstellung 5 rforderungen besprechen
Gesamtstatus friedrich Mi, 14122005 | 1,00 | 002 (Angebotserstelung) bs | Anforch b b
tiedric i, 1412 i ngebotzerstelung vy | erfordetlichen Informstionen
(Zahlungen) friedrich Mi, 14122005 | 0,50 | 002 (Angebotserstelung) forderlichen Informati
FProjekt-Leit-Matrix friedrich Do, 1512.2005 | 1,00 o0 (&nalyse) re | erfordetlichen Informationen
Abteilungsauswenungen friedrich Do, 13512.2005 | 350 001 (Analyse) ks | erforderlichen Informationen
. frigdrich Do, 15122005 | 1,00 001 (Analyse) re | erforderlichen Informationen
e'.ge. Projektplanung — i i
friedrich Fr, 16422005 | 3,50 001 (Analyse) v | erforderlichen Informationen
1 Dokumentenverwaltung Triedrich Fr, 16122005 | 225 001 rAnalyze) do | erforderlichen Informationen
&l Monatsabschiuss friedrich Fr, 16122005 | 1,75 00 (&nalyse) do | erforderlichen Informationen
W Mitarbeiter Summe 14,50
Kunden
L. de Tatigkeit
Starmmdaten e..g.en e. 2 el.en
= [v] Tatigkeit | Bezeichnung
= bs besprechen
do dokumentieran
e reizantto travel
i wenualten

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

8.4 Projektumsatz

Unter Projektauswertungen®Projektumsatz kann nach den Vorgaben in der Projektplanung
der Projektumsatz zu einem beliebigen Zeitraum ausgewertet werden.

Es gelten je Zeitraum die Preistabellen des Projektes, (siehe 10.3.7 Preise). Wenn das Projekt
keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen (siehe 14.1 Mdéglichkeiten der
Auflistung der Kunden). Wenn auch der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen hat,
gelten die Basispreistabellen (siehe 15.3 Basispreise).

Zusatzlich wird die fur den Kunden angegebene MWST verwendet. Wenn der Kunden die
MWST 0 hat (z.B. Auslandskunden), erscheint die MWST nicht auf der Auswertung.

8.4.1 Einstellungen fur den Projektumsatz
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&17ZEP - ZeitErfass ung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

E]@

Demo GmbH Hugo willer GF
04.05.2007 KW 18

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

Mitarbeiterauswertungen ™
=y Projektauswertungen
Projekzeit

Belege
B Erojekizeinachie]

kundenumsate

Projektumsatz &

Abteilung | GF (Geschattsfithrung) V% inkl. Unterabteilungen []

Dez Jan Feb Mar Apr Mai

Projeklstand (Flan) o 01 |v| apr |v] 2007 [v|
-] Projektstand (Zeif) X —
b 23
Prajektstand (Ertrag) 8 0] Apr |p] 2007 | v @
Gesarmtstatus (Plan) Status | - beliebiger Status - |»
Gesarntstatus (Zeit) Projekt | Beispiel 1 (Beispielprojekt) |+
Gesamtstatus (Ertrag) | | [ Alle Waorgange -———-
Gesamtstatus Vorgang wargang 1 (Worgang 1)
(Zahlungen) Yorgang 2 (Yorgang 2)
Projekt-Zeit-Matrix ‘argang 3 (Vargang 3)
[+ Abteilungsauswertungen
o Projektplanung @nach Abteilmgen der Mitarbeiter: @
Dokurnentenverwaltung : gliedern [ ]
+E Monatsabschluss -------- Alle Abteilungen --------- ~
i i GF (Geschaftsfithrung)
Mitarbeit H
R Mitarbiter - MM TE Technik und Entwicklung)
=l : SV (Software) v
Fakiura

a @ Format

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

® Elntrml O Bpar O El s openoices © Bldoe s wordy O Ll ymi-Datei @
Ausfilhren

1. Nur verfigbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls ,Abteilungen“ kdnnen Administratoren, Controller und die definierten
Abteilungsleiter die Auswahl der Projekte auf die ausgewahlte Abteilung einschranken. Ein
Abteilungsleiter kann nur seine eigenen Abteilungen auswahlen.

2. Der voreingestellte Zeitraum ist bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem
16. der aktuelle Monat. Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
aktualisiert werden.

3. Nur verfugbar, wenn fiir das ausgewaéhlte Projekt bei der Abrechnungsart angegeben
wurde, dass die Vorgange einzeln abgerechnet werden sollen. Bei dieser Einstellung (siehe
10.3.1 Projektdaten) kann der Projektumsatz auf bestimmte Vorgange eingeschrankt
werden. Wurde kein Vorgang ausgewahlt, wird der Nachweis Uber alle Vorgénge erstellt.

Bitte beachten Sie folgendes: Verpflegungsmehraufwendungen und Anreisepauschalen
werden nur direkt dem Projekt in Rechnung gestellt. Wenn Sie explizit nur einen oder
mehrere einzelne Vorgange abrechnen, werden die Verpflegungsmehraufwendungen und
Anreisepauschalen nicht bei den Vorgdngen mit abgerechnet auch wenn in den
abzurechnenden Vorgangen gereist wurde, sondern jeweils als ,VMA/Anreisepauschalen®
in der Ubersichts-Tabelle mit aufgefiihrt.

4. Nur verflugbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. In einem Projekt haben unter
Umstanden Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen Leistungen erbracht. Sie kénnen
steuern, ob und wie sich das auf die Abrechnung auswirken soll:

a. Um die Abrechnung nach den leistungserbringenden Abteilungen zu gliedern,
aktivieren Sie die Checkbox "gliedern".

Zusammenfassung

Abteilung | Arbeitsentgelt EUR | sonstige Kosten EUR | Summe EUR
stancard 1.305,00 12,50 1.317,80
SLImmE 1.305,00 12,80 137,20
MAST 16,00% 0,85
Summe brutto 1.525 65

b. Um die Abrechnung auf eine bestimmte Abteilung (inkl. ihrer Unterabteilungen)
einzuschranken, selektieren Sie diese Abteilung in der Liste "filtern".

Version 3.6 / Mai 2007 57 /187



5. Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator” kann die Auswertung auch als PDF, SXW
(OpenOffice), DOC (MS Word) oder XML-Datei exportiert werden.

8.4.2 Format fur Projektumsatz

Die Form des Projektumsatzes (z.B. Gliederung, inkl. Tickets (nur mit Modul ZEP-
Ticketsystem), Zwischensummen, Reisekosten oder nicht) kann je Projekt unterschiedlich sein
und wird in der Projektplanung festgelegt, (siehe 10.3.9 Projektformat).

Je nach Angaben kann die Abrechnung detaillierter und mit verschiedenen Zwischensummen
ausgegeben werden.

Die folgende beispielhafte Auswertung Projektumsatz wurde fiir ein Stundensatz-Projekt mit
den Formatangaben ,detaillierter Nachweis®, ,Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra
ausgegeben” und ,Zwischensumme nach Vorgang" erstellt.

Zusatzlich wurden in den Reise-Einstellungen des Projektes (siehe 10.3.6 Reise) festgelegt,
dass Kilometergeld far alle Arbeitszeiten abgerechnet wird und
Verpflegungsmehraufwendungen nicht an den Kunden weiter verrechnet werden.

Die Vorgange werden nicht einzeln abgerechnet (siehe 10.3.1 Projektdaten).

8.4.3 Ausgabe des Projektumsatzes

In der Auswertung Projektumsatz (und im Kundenumsatz) kénnen Sie auswahlen, in welchem
Format Ihre Abrechnung ausgegeben werden soll. Zur Auswabhl stehen:

e html (siehe anschliel3endes Bild)
e XML-Datei
Die Generierung des Projektumsatzes (und des Kundenumsatzes) im
e PDF-Format
e SXW-Format (OpenOffice.org)
e DOC-Format (MS Word®)

kénnen Sie nur mit dem Modul Dokumenten-Generator erstellen.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2 ;',.
£ Uhber ZEP Projektumsatz Demo GmbH :
@ ZEP online FAQ
Projekizeit erstelt am 04.05.2007
Belege
v Fehlzeitenkalender Hunde: Mustermann AL
Musterstralze 3
Zentrale Erfassung 12345 Musterstat
Mitarbeiterauswertungen Kunden-Hr: 123
=y Projektauswertungen Kunden-Auftrag: Kunden-Beizpiel
Projekizeit Kunden-Ansprechpartner:  Manfred Mustermann
Belege Projekt: Ele?sp?eH )
Beizpielprojekt
E i hiveis . ) ;
Feitraum: So, 01.04 2007 his Mo, 30.04 2007
Kundenumsatz Stunden gesamt 3050
Projektstand (Plan) (dlavon Reisezet 2,00 / Arbettszet: 28,50)
Projektstand (Zeif)
Projektstand (Ertrag) Arbeitsentoget 2 685,00 EUR
Gesamtstatus (Plan) Kilometergeld 72,00 EUR
Gesamtstatus (Zeit Belege 103,58 EUR |
Gesamtstatus (Ertrag) Summe netto 2.862 85 EUR T
Projekt-Zeit-Matrix MNST 19,00% 543,95 EUR
G TSRS G Summe brutto 3.406 83 EUR
'583' e A Arbeitazet
Dokumentenverwaltung i i Std-|  Preie | .
+E] Monatsabschiuss Mitarheiter Datum | Std | Satz | in EUR Tiit | Bemerkungen
D Mitarbeiter
kunden “organg 1 (Vorgang 1)
R hugo Di, 24.04.2007 | 3,00 |90,00 | 270,00 | pm | Projektarbeit
_ hugo Di, 24.04.2007 | 2,00 |90,00 | 180,00 |do | Dokumentstion
‘% Einstellungen - -
hugo Fr,27.04.2007 | 1,50 (9000 | 413500 |te | Muster wird erledict
=T Sprache friedrich Fr,27.04.2007 | 4,00|90,00| 360,00 [te |Muster
o Kennwaort Summe Vorgang 1 10,50 345,00
[{* Ende
“organg 2 (Vorgang 2)
hugo Mi, 25.04.2007 | 1,00 | 60,00 000 | re | Fahrt zum Kunden
hugo Mi, 25.04.2007 | 4009000 | 36000 |pm | Analyse vor Ot
hugo Mi, 25.04.2007 | 200 (9000 | 418000 |bs |Besprechung und Arbetzessen
hugo Mi, 25.04.2007 | 3,00 |9000| 270,00 pm | Projektmanagement o |
hugo Do, 26042007 | 3325|9000 | 29250 |pm | Projektmanagement
hugo Do, 26042007 | 5525|9000 | 47250 |pm | Projektmanagement
hugo Do, 26.04 2007 | 1,00 | 60,00 6000 | re | Fahrt ins Blro
hugo Do, 26.04 2007 | 0,50 | 90,00 4500 | do | Machbereitung
Summe Yorgang 2 20,00 1.740,00
Summe gesamt 3050 265500
Kilometergeld :
Mitarbeiter Datum | Startort | Zielort | Bemerkungen |Fahrzeug | km Beté;g
- hugo Mi, 25.04 2007 | Biro Hunde | Fahrt zum Kunden | Auto B0 | 36,00
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE hugo Do, 26.04.2007 |Kunde | Biro | Fahrt ins Biro Auto B0 | 36,00 M

8.4.3.1 Format XML-Datei

Wenn Sie den Projektumsatz gerne als XML-Datei haben mochten, aktivieren Sie die Checkbox
~XML-Datei“. Sie erhalten den Projektumsatz als XML-Datei, die Sie dann auf einen Datentréger
speichern kénnen.

Die XML-Datei kénnen Sie an einem beliebigen Ort speichern und die Daten fiir andere
Auswertungen oder Applikationen weiterverwenden.

8.4.3.2 Format SXW fur OpenOffice.org (Modul ,, Dokumenten-Generator*)

Wenn Sie den Projektumsatz gerne im Format SXW fir OpenOffice.org haben mdchten,
aktivieren Sie die Checkbox ,SXW". Vorteil: Sie kénnen die Abrechnung beliebig editieren!
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E data[1].sxw - OpenOffice.org 1.1.0 o |EI|1|
x

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Forrmat Extras Fenster  Hilfe

B ...]...2...3...4...5...6...7...B.i.g...m...”...]z...w...]4...]5...]6...£;|

|
DEMO GmbH .EMO Gmbl

Wustermann AG
Musterstralie 3

12345 Musterstadt

Projektabrechnung
05/2003 -Adr
Adressverwaltung

Kunde: hustermann AG

Kunden-Nr: 3001

Kunden-Auftrag:

Kunden-Ans prechpartner: Herr Martin Krautner

Aufwandspreise: 1. Mai 03 bis29. Feb 04

Zusammenfassung

Vorgang Arbeitsentgek Sonst. Kosten Gesant

{SFr) {SFr) {SFr)

2 (Analyse Arforderungen) s 450,00 104,80 554 .80

3 [Realisierung) 5 7.55250 3.880,86 11.433,36 hd

Reizekozten 109,12 109,12 ES
J

Sonst. Kosten 0,00 0,00 =
b4

»
Eeite 1 {5 Etandard [100% [EmFc [sTD [Hve | |

8.4.3.3 Format DOC fiir MS Word® (Modul , Dokumenten-Generator*)

Wenn Sie den Projektumsatz gerne im Format DOC fur MS Word® haben méchten, aktivieren
Sie die Checkbox ,DOC". Vorteil: Sie kbnnen die Abrechnung beliebig editieren!

data[1]. doc - Microsoft Word (= E
! Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 AdobePDF  Acrobat-Kommentare Frage hier eingeben - X|
[L]  zeowvgewsE  ocren 2@z d B EE cE g B9 K10 0L 12 13 11 1 B 1 IR 1 AT B

Demo GmbH 04.05.2007

Mustermann AG
- Musterstraiie 3

12345 Musterstadt
Deutschland

N Projektumsatz
+ Beispiel 1
Z Beispielprojekt

- Kunde: Mustermann AG

- Kunden-Nr:

- Kunden-Auftrag: Kunden-Beispiel

- Kunden-Ansprechparner: Manfred Mustermann

- Zeitraum: So, 01, 04 2007 bis Mo, 30, 04 2007

N Zusammenfassung

-

. stunden SU,aU

Z Davon Reisezeit 2,00

o Arbeitzentget 268500 EUR M
N Reizekosten 7200 EUR Y
é Belege 105,58 EUR @
- Summe netto 2.862,88 EUR 9
=B . = [ [(_] 1l "l]
Seite 1 ab 1 142 Bei 19,2cm Ze 43 Sp 21 MAK AMD ERMWY [E Deutsch(De  |O3K
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8.4.3.4 Format PDF (Modul ,,Dokumenten-Generator*)

=
[/ Adobe Acrobat Professional - [data[1]. pdf] E]@
= —~ . +f
2@ HERANAQA-L00ewm -0 ne iy
5
& Demo GmbH
5 Mustermann AG
Musterstralie 3
5 12345 Musterstadt
L=
= Deutschland
b
o -
E Projektumsatz
Beispiel 1
Beispielprojekt
T
5
i
Kunde: Mustermann AG
< Kunden-Nr: 123
E Kunden-Auftrag: Kunden-Beispiel
Kunden-Ansprechpartner: Manfred Mustermann
1 Zeitraum: Sao, 01. 04 2007 bis Mo, 30. 04 2007
|J Zusammenfassung
Stunden 30,50
Davon Reisezeit 2,00
Arbeitsenigelt 2.685,00 EUR
Reisekosten 72,00 EUR
Belege 105,88 EUR
Summe netto 2.862,88 EUR
MWST 19,00% 54395 EUR
Summe brutto 3.406,83 EUR
= Arbeitszeit
T
£ Mitarbeiter Datum Std Std- Preis | Tat. Bemerkungen
5 Satz|  inEUR
=
Vorgang: Vergang 1 Vorgang 1
hugo 24.04.2007 3,00 90,00 270,00 | pm | Projektarbsit
hugo 24.04.2007 2,00 80,00 180,00 | do Dokumentation
hugo 27.04.2007 1,50 90,00 135,00 |te Muster wird eredigt ™
A 209,9%x297mm || B
1 van 2 T+ ] rFy = A

8.4.4 Tickets einzeln abrechnen (nur mit Modul , Ticketsystem*)

Wenn Sie das ZEP Modul ,Ticketsystem“ einsetzen, kénnen Sie die Zeit, die fiir die
Bearbeitung eines Tickets anfallt, direkt auf das Ticket erfassen. Sie kdnnen den Zeitaufwand
fir diese Tickets direkt im Projektzeitnachweis auflisten, bzw. im Projektumsatz entsprechend
die entstandenen Kosten anzeigen.

Bitte beachten Sie:

e Wenn Sie Tickets einzeln abrechnen méchten, muss das dazugehdrige Projekt im
Aufwand nach Stundensatz abgerechnet werden, bzw. der entsprechende Vorgang
muss im Aufwand nach Stundensatz abgerechnet werden.

e Tickets kénnen nicht einzeln abgerechnet werden fir einen Pauschal- oder Tagessatz-
Vorgang innerhalb eines Stundensatz-Projekts.

e Um diese Funktionalitéat nutzen zu kdnnen, geben Sie in der Projektplanung an:
Lvorgénge einzeln abrechnen®.

e Unter der Registerkarte ,Vorgange" muss bei dem entsprechendem Vorgang bei der
Abrechnungsart die Checkbox ,Tickets einzeln abrechnen” aktiviert sein;
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Im Projektumsatz werden zu dem ausgewahlten Projekt die einzelnen Vorgange angeboten. In
dieser Auswabhlliste der Vorgange werden auch die entsprechenden Tickets angeboten.
Angezeigt werden nur diejenigen Tickets, auf die im angegebenen Abrechnungszeitraum
fakturierbare Zeiten erfasst wurden. Die Tickets erscheinen in der Liste jeweils eingeriickt unter
dem entsprechenden Vorgang. Sie kénnen ein oder mehrere Tickets selektieren.

Und der Projektumsatz enthalt entsprechend dann nur die zugehérigen Zeiten und Kosten:
B[(=1[X]
}‘r

~ Demo GmbH Hugo Miller
B 04.05.2007 KW 18

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

© Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

Mitarbeiterauswerungen
=y Projektauswertungen
Projektzeit
Belege

[E] Projekizeithachweis
Projektumsatz
E] Kundenumsatz

Projektumsatz &

Dez Jan Feb Mar Apr Mai

¥an o V Apr V 2007 V @%
Frajektstand (Flan) B 30 |m] Apr_ ] 2007 | ik 234
Projektstand (Zeit) Status |- beliebiger Status - | v .
Projektstand (Errag) Projekt | Beispiel 1 (Beispielprojekt) ¥
Gesamtstatus (Plany - [ . Alle Vorgange -
Gesamtstatus (Zeit) “organg 1 (Wargang 1)
[ Gesamtstatus (Ertrag) Yorgang 2 (vorgang 2)
Geariatatus PrEANY | Ticket 3 Muster (Beispiel)

(Zahlungen) Ticket 4 Muster (Test)
“argang 3 (Worgang 3

Projekt-Zeit-Matrix gang 3 (vorgang 3)

Format & &lntml O Tpdt O B saw openomicss O Bldoe pswordy O Ll wai-Datel @

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

E]@

© Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2
. ~ -~
£ Uber ZEP — Vorgang Arbeitsentgelt EUR tige Kosten EUR | S EUR -
9 ZEP online FAQ Ticket 3 Muster (Beispiel) | S Ti 270,00 0,00 270,00
Projektzait Summe 270,00 0,00 270,00
Belage MWST 19,00% 51,30
EI Tickats Summe brutto 321,30
Zentrale Effassung Legende Abkirzungen
Mitarbeiterauswertungen [ ] Abrechnung nach Stundensatz
=y Projektauswertungen
Projektzeit Projektumsatz Demo GmbH
Belege
21 Projektzeitnachwels erstellt am 04.05 2007
Projektumsatz
kKundenumsatz Kunde: Mustermann &G
3 . Musterstralie 3
Proj.eklstand (Pla.m) 19942 Musteratat
Projektstand (Zeit) Kunden-hr: 173
Projektstand (Ertrag) Kunden-Auftraog; Kunden-Beispiel
Gesarntstatus (Plan) Kunden-Ansprechpartner;.  Manfred Mustermann
Gesamtstatus (Zeit) Projekt: Beispiel 1
Gesarmitstatus (Ertrag) Beispielprojeid
b, Zeitraum: So, 01.04 2007 his Mo, 30.04 2007
Gesamistatus
(Zahlungemn)
Prajekt-Zeit-Matrix i o
. Ticket 3 Muster {Beispiel)
& Projektplanung ] Stunden 300
Arbeitzertget | 270,00 ELR
WAST 19,00% | 51,30 ELR
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Summe brutto_| 321,30 EUR vl

Bitte beachten Sie: Bei der Abrechnung eines einzelnen Tickets, werden immer die auf den
zugehorigen Vorgang und das Projekt gebuchten Belege mit aufgefuhrt.

Siehe auch Handbuch ,,ZEP-Modul Ticketsystem®.
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8.5 Kundenumsatz

Nur Abteilungsleiter, Administratoren, Controller oder Projektleiter mit Rolle ,User mit
Zusatzrecht”

Mit Projektauswertungen»Kundenumsatz konnen fir einen Kunden alle oder nur bestimmte
Projekte ausgewahlt und gemeinsam ausgewertet werden.

Es gelten je Zeitraum die Preistabellen jedes Projektes, (siehe 10.3.7 Preise). Wenn ein Projekt
keine eigene Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen (siehe 14.1 Mdglichkeiten der
Auflistung der Kunden). Wenn auch der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen hat,
gelten die Basispreistabellen (siehe 15.3 Basispreise).

Zusatzlich wird die fur den Kunden angegebene MWST verwendet. Wenn der Kunden die
MWST 0 hat (z.B. Auslandskunden), erscheint die MWST nicht auf dem Kundenumsatz.

Der Kundenumsatz entspricht den gesammelten Projektumsatzauswertungen fiir mehrere
Projekte und kann ebenso in den verschiedenen Formaten erstellt werden, (siehe 8.4.2 Format
fiir Projekt).

E17Ep - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Extras 2 '}.
~ -

=4 Projektauswertungen
=ibrol . Kundenumsatz ©

Projektzeit
;] Belege
rujegklzewtnachweis Abteilung | o Alle Abteilungen --------- ~ | (I inkl. Unterabteilungen [] @
By Erojaktime sty
- = Dez Jan Feb Mar Apr Mai
undenumsa

wan 01 |s| mar || 2007 |+ |2 @

[Z) Projektstand (Flan) —
his 31| v Mar | 2007 |v pes

Frojektstand (Zeit)

Projektstand (Ertrag) Kunde | 123 (Mustermann AG) V| inkl. inaldive (] @

Gesarmtstatus (Flan) Status | in Arbeit (in Arheit) v

Gesamtstatus (Zeif) P2 F2) -

Gesamtstatus (Ertrag) F3 (Pauschal 3)

Gesamtstatus Projekt |PmT (PmT) ®
(Zahlungen) Frojekt T (Projekt T)

Projekt-Zeit-Matrix = px {px) o

] ¢ Format @ @1ptmt O Tper O El s openofiess © Bl doe s word) O balyeri-Datei &
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Ausfihren =

1. Nur verfuigbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls ,Abteilungen“ kdnnen Administratoren, Controller und die definierten
Abteilungsleiter die Auswahl der Kunden auf die ausgewahlte Abteilung einschranken. Ein
Abteilungsleiter kann nur seine eigenen Abteilungen auswahlen.

2. Der voreingestellte Zeitraum ist bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem
16. der aktuelle Monat. Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
aktualisiert werden.

3. Auswahl des Kunden (Wenn die Checkbox ,inkl. inaktive* aktiviert ist, werden auch inaktive
Kunden in der Auswahlliste angeboten).

4. Einschrankung der Projektauflistung um Projekte in einem bestimmten Status anzuzeigen.
Auswabhl der Projekte, die in den Kundenumsatz einbezogen werden sollen.

6. Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator* kann die Auswertung auch als PDF, SXW
(OpenOffice), DOC (MS Word) oder XML-Datei exportiert werden.

Nach der folgend gezeigten Zusammenfassung der Projektkosten, werden im Kundenumsatz
die einzelnen Projektumsatze aufgelistet. Die Formatierungen der Projektumsétze entsprechen
den Formateinstellungen der einzelnen Projekte.
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S17EP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
™

: Datei Bearbeiten Ansicht Favorken Extras 2

-~ Kundenumsatz Firmenname -

= Projektauswertungen aretoll om0 08 007

Projektzeit
Belege Hunds: Mustermann AG
Projektzaitnachweis Musterstraie 3

12345 Musterstact
Kunden-Mr: 123
Zeitraum: 01 .03.2007 bis 31.03.2007

[£] Projektumsatz
undenumsatz
& Frojerstand (1an
Frojektstand (Zeit)

Zuzammenfassung
Projeldstand (Ertas Projekt Arbeitszeit A;::f;esl; Kost;n netto m’l brutto
Gesamistatus (Flan) ., Stunden EUR EUR EUR| EUR EUR
PmT g0o0|  s00,00 o,00| Boo00 | 11400| 714,00
Projekt T 36,50 | 355000 | 528,40 | 407840 | 774,90 | 4853,30
g Summe 4250 | 4.150,00 525,40 | 467540 | 85390 | 5.567,30
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ~

Den Kundenumsatz kénnen nur Projektleiter ausfihren, die ,User mit Zusatzrechten sind, alle
anderen Projektleiter (mit ZEP-Benutzerrecht ,User”) erhalten keinerlei Informationen zu
Kunden und kdnnen daher auch keine Auswertung Kundenumsatz durchfihren.

8.6 Projektstand

Der aktuelle Projektstand nach Plan, Zeit und Ertrag kann jederzeit abgerufen werden. Damit
Sie rechtzeitig MalRnahmen ergreifen kdnnen, wenn ein Projekt unplanmafig verlauft.

Berechtigt fir Projektstand nach Plan und Zeit ist jeder Projektleiter, der Projektstand Ertrag ist
dem Administrator und dem Controller vorbehalten.

8.6.1 Projektstand nach Plan

Der Administrator, Controller, Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®) oder
Projektleiter kann in dieser Auswertung erkennen, wie viel der geplanten Zeit und Kosten fir ein
Projekt schon ,verbraucht® wurden. Plan-Stunden und Plan-Kosten, wurde bereits bei der
Projektplanung (siehe 10.3.5 Planzahlen) festgelegt.

Fur das gesamte Projekt werden in einer Ubersicht die Plan-Stunden den bisher angefallenen
Ist-Stunden gegentbergestellt, ebenso die Plan-Kosten den Ist-Kosten.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
1y

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

= ) s provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
P-rOJektauswertungen - 20,12 2005 K 52
E1 Projekizeit
Belege Projektstand (Plan) @
Projekizeithachweis @
Projektabrechnung Abteilung | standard (Standardabteilung) hdl inkl. Unterabteilungen [

Elkundenabres b
Projekistand (Plan)

wan Projektstart
- : —
Frojektstand (Zeit bis 29 [v|Dez [v]2005 [« [§ &)
Projektstand (Ertrag) @
Gesamtstatus (Plan) Status - beliehiger Status — |+
Gesamtstatus (Zeif) Projekie seit | Dez |+ | 2005 [+ | % 3 @
Gesamtstatus : — —
F kt -
e roje 01/2004-Adressen (Adressve...) v | @
Gesamtstatus
{(Zahluhgen) () Wargang
Projekt-ZeitMatic () O Mitarbeiter
Abteilungsauswertungen Gliedermn nach O Mitarbeiter und Tatigkeit
o Projektplanung ) Mitarbeiter und Vorgang

Dokurnentenverwaltung O Abteilungen der Mitarbeiter

Y& Manatsabschiuss

 Format @ Elntm O Tpor O El sow openomeer © Blaoc s worgy O bl xmipatsi @

ausfithren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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1. Nur verfuigbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls ,Abteilungen“ kdnnen Administratoren, Controller und die definierten
Abteilungsleiter die Auswahl der Kunden auf die ausgewahlte Abteilung einschranken. Ein
Abteilungsleiter kann nur seine eigenen Abteilungen auswahlen.

2. Der voreingestellte Zeitraum ist bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem
16. das aktuelle Datum. Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
aktualisiert werden.

Einschrankung der Projektauflistung um Projekte in einem bestimmten Status anzuzeigen.

4. Einschrankung der Projektauflistung um Projekte die im eingestellten Monat noch buchbar
sind.

5. Auswahl des Projekts das ausgewertet werden soll. Ein Administrator unterliegt keinen
Einschrankungen. Ein Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®) kann eines
der Projekte seiner Abteilung auswahlen. Ein Projektleiter kann eines ,seiner* Projekte
auswahlen.

6. Die Auswertung kann unterschiedlich gegliedert werden und kann genutzt werden um
spezielle Punkte besser vergleichen zu kénnen

a. Gliedern nach Vorgang: zu jedem Vorgang werden jeweils Plan-Zahlen und Ist-Zahlen
gegenibergestellt. Bei Projekten, die stundenweise im Aufwand abgerechnet werden,
wird je Vorgang auch das bisher angefallene Arbeitsentgelt ermittelt und angezeigt. (Bei
Projekten, die per Tagessatz abgerechnet werden, ist das nicht sinnvoll, da sich die
Tagessatze nicht auf einzelne Vorgénge aufteilen lassen.)

Ubersicht:

Arbeitszelt | Arbettsentyet | Belege und | Gesamtkosten
Shunden EUR | Km-Geld EUR EUR
Fakturierbare 14,50 1.305,00 12,80 1.317,80

|zt-Zetentosten
Plan 55,00 5.500,00 500,00 £.300,00
Plan - Ist 50,50 4.495,00 457,20 495220
Izt / Plan 22,31% 22,50% 2,56% 20,92%

Fakturierbare Arbettszelten nach vorgandg
Fakt.lst | Plan | Plan-Ist | Fakt. IstPlan Ist Plan | Plan-Ist

Vorgang std| std std std EUR EUR EuR | 'St/ Plan
001 (Analyse) 5| 1300 s00] -8,00 260,00% | 1470,00 | 450,00 | -720,00 | 260,00%
002 (Angebotserstelung) | S | 1,50 15,00 13,50 10,00% | 135,00 | 130000 | 116500 | 10,38%
003 (Realisierung) S| o000 4500] 45,00 0,00% 0,00 | 405000 | 405000 | 0,00%
Gesamtproiekt 1450 65,00] 5050 2231% | 130500 | 580000 | 449500 | 2250%

Legende Abkirzungen
[ s ] abrechnung nach Stundensatz

Fakiurierbare Belege und Km-Geld nach Yorgang:

Vorgang Fakt. Ist Fakt. Ist Plan | Plan-Ist IstPlan
Belege EUR | Km-Geld EUR | Belege und Km-Geld EUR EUR
001 (Analyse) = 0,00 12,80 0,00
002 (Angebotzerstelung) | 5 0,00 0,00 100,00 | 100,00 | 0,00%
003 (Realisigruncg) = 0,00 0,00 400,00 | 400,00 | 0,00%
Gesamtprojekt 0,00 12,80 so0,00 | 45720 256%

b. Gliedern nach Mitarbeiter: bei Aufwandsprojekten wird zu jedem Mitarbeiter das bisher
angefallene Arbeitsentgelt ermittelt und angezeigt.
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Ubersicht:

Arbeitszeit | Arbetzertgel Belege und | Gesamtkosten

Stuncen EUR | Km-Geld ELR EUR

Fakturierbare 14,40 1.305,00 12,80 1317 80
|st-FeitenMosten

Plan 65,00 5.800,00 500,00 £.300,00

Plan - 1=t s0,50 449500 437 20 483220

Ist f Plan 2231% 22 50% 2,56% 20,92%

Fakturierbare Arbeitzzeten nach Mitarkeiter:

Mitarbeiter | Preisgruppe | Std EUR
friedich [uj] 14,50 | 1.305,00
Summen 14,50 | 1.305,00

Fakturierbares Kilometergeld nach Mitarbeiter:
Mitarbeiter | EUR
friedrich 12,50
Sumime 12,80

c. Gliedern nach Mitarbeiter und Tatigkeit: zu jedem Mitarbeiter wird eine Tabelle der
bisher angefallenen Stunden je Tatigkeit angezeigt. Bei Projekten, die stundenweise im
Aufwand abgerechnet werden, wird je Tatigkeit auch das bisher angefallene
Arbeitsentgelt ermittelt und angezeigt. (Bei Projekten, die per Tagessatz abgerechnet
werden, ist das nicht sinnvoll, da sich die Tagessétze nicht auf einzelne Tatigkeiten
aufteilen lassen.)

Ukersicht:

Arbetszeit | Arbetsentgelt Belege und | Gesamtkosten
Stunden EUR | Km-Geld EUR EUR
Fakturierbare 14,50 1.305,00 12,50 1.317,80

Izt-Zeiteniiosten
Plan 5,00 5.800,00 500,00 £.300,00
Plan - st 50,50 4.495,00 487,20 4.982,20
Izt £ Plan 22,31% 22.80% 2 S6%, 20,92%

Fakturierbare Arbetszeiten nach Mitarbeter und Tatigkeit:

Titigkeit | Std|  EUR
friedrich, Preisgruppe: 01
hs 4,50 | 405,00
o 4,00 | 360,00
re 2,00| 180,00
Wy 4,00 | 360,00
SLmme 14,50 | 1.305,00

Summen Gesat | 14,50 | 1.305,00

Fakturierbare Arbeitszeiten nach Tatigket fir alle Mitarbeiter:

Tiitigkeit St EUR
b 450 40500
da 400 | 360,00
re 200 180,00
W 400 | 360,00

Summen Gesamt | 14,50 [ 1.305,00

d. Gliedern nach Mitarbeiter und Vorgang: zu jedem Mitarbeiter wird eine Tabelle der
bisher angefallenen Stunden je Vorgang angezeigt. Bei Projekten, die stundenweise im
Aufwand abgerechnet werden, wird je Vorgang auch das bisher angefallene
Arbeitsentgelt ermittelt und angezeigt.
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Ubersicht:

Arbetszet | Arbetsertget Belege und | Gesamtkosten

Stunclen EUR: | Kin-Geld ELR ELIR:

Fakturierbare 14,50 1.305,00 12,80 131780
Ist- ZetenMosten

Plan §5,00 5.500,00 500,00 £.300,00

Plan - Izt 50,50 4495 00 457 20 4.882,20

Ist / Plan 22 3% 22,50% 2,56% 20 92%

Fakturierhare Arbeitzzeten nach Mitarbeiter und Vorgang:
Vorgang I Std I EUR

friedrich, Preisgruppe: 01

001 (Analyse) 13,00 | 1.470,00
002 (Angebatzerstelung) | 1,50 | 135,00
003 (Reslizierung) 0,00 0,00
Summe 14,50 | 1.305,00
Summen Gesamt | 14,50 [ 1.305,00

Fakturierhare Arbeitzzeten nach Yorgang fir alle Mitarbeiter:

Vorgang Std EUR
001 (Aaralyse) 13,00 | 1.470,00
002 (Angebotzerstelung) | 1,50 | 135,00
003 (Resalisierung) 0,00 0,00
Summen Gesart | 14,50 [ 1.305,00

Fakturiethares Kilometergeld nach Mitarbeitsr:
Mitarbeiter | EUR
friedrich 12,80
SUMmme 12,80

e. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”: Gliedern nach Abteilung der Mitarbeiter: Fir
jede Abteilung werden die fakturierbaren Arbeitszeiten, sowie die fakturierbaren Belege
und sonstigen Kosten angezeigt.

Ubersicht:

Arbetzzeit | Arbetzertgel Belege und | Gesamtkosten
Stunden EUR | Km-Geld EUR EUR:
Fakturierbare 14,50 1.305,00 12,80 1.317,80

lzt-Zetentosten
Flan £5,00 5.800,00 500,00 £.300,00
Plan - Ist 50,50 4.495,00 457,20 4.952,20
Izt / Plan 22,H% 22 50% 2 56% 20,92%

Fakturierbare Arbetszeten nach Abteilung:

Abteilung Std EUR
standard 14,50 | 1.30500
Gesamtprojekt | 14,50 | 1.30500

Fakturierbare Belege und sonstie Kosten nach Abteilung:

Abteilung | Belege | Km-Geld
standard 0,00 1280
Gesamtprojekt 0,00 1280

7. Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator* kann die Auswertung auch als PDF, SXW
(OpenOffice), DOC (MS Word) oder XML-Datei exportiert werden.

Fur das Arbeitsentgelt gelten je Zeitraum die Preistabellen des Projektes, (siehe 10.3.7 Preise).
Wenn das Projekt keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen (siehe 14.1
Moglichkeiten der Auflistung der Kunden). Wenn auch der Kunde des Projektes keine eigenen
Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen (siehe 15.3 Basispreise).

Ubrigens: Keine Angst, der Projektleiter kann aus dieser Auswertung keine Riickschliisse auf
firmeninternen Gehdlter/Stundenséatze der Mitarbeiter ziehen. Die Auswertung Projektstand
(Plan) enthalt ausschliel3lich externe Arbeitsentgelte, die sich gemal Preistabellen ergeben.
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8.6.2 Projektstand nach Zeit

In der Auswertung Projektstand nach Zeit kann der Projektleiter die erfassten Projektzeiten
nach Fakturierbarkeit auswerten. Der Zeitraum ist wahlweise vom ,Projektstart bis heute* oder
ein frei bestimmbarer ,Anderer Zeitraum"“. Zur Auswahl stehen immer nur die Projekte, die im
eingestellten Zeitraum aktuell sind bzw. waren.

In der Ubersicht werden jeweils der Gesamtaufwand, die fakturierbaren, die nicht fakturierbaren
und der Anteil der fakturierbaren Zeiten am Gesamtaufwand dargestellt.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras 7 o
. ~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard ~
& UlasrZE? 29.12.2005 KW 52
@ ZEP online FAQ
Projekizeit Projektstand(Zeit) &
Belege
& Tickets Abteilung | standard (Standardabteilung) | s | (2 inkl. Unterabteilungen []
Y& Fehizeitenkalender @
1 Zentrale Erfassung O Projektstart bis heute
. i Zeitraum & ;
L+ Mitarbeiterauswertungen (%) anderer Zeitraum:
=i Projektauswertungen Jul Aug Sep Okt Mov Dez
Projekizeit - wvon 01 |v| Doz |w| 2005 |v[FE
Belege his 29 |v| Dez [v| 2008 [v[FES &
Projekizeitnachweis i
Projektahrechnung Status - beliebiger Status — |+
Kundenahrechnung Projekt 01/2004-Adressen (Adressve. ) |
B Projekistand (Plan @
Projekistand (Zeif) o
E] Frojektstand (Ertrag) ) Mitarbeiter
Gesamtstatus (Plan} Gliedermn nach (O Mitarbeiter und Tatigkeit
Gesamtstatus (Zeit) ) Mitarbeiter und Vorgang
Gesamtstatus ) mpteilungen der Mitarbeiter
(Ertrad) hd
} Format @ . O Blpar O El o openomesy © o s worey O Ll wmi-ater &
—— ausfithren
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE v

Alle nicht-markierten Einstellungen kénnen wie in der Projektstandauswertung Projektstand
nach Plan (siehe 8.6.1 Projektstand nach Plan) eingestellt werden.

Zu allen anderen Punkten:

1. Der voreingestellte Zeitraum ist bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem
16. das aktuelle Datum. Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
aktualisiert werden. Achtung: Es werden immer nur die Projekte angezeigt, die in dem
eingestellten Zeitraum giltig sind! Gehen Sie am Besten folgend vor:

- Geben Sie zuerst ein von- und bis-Datum fur die Auswahl der Projekte in der Liste ein,
bzw. lassen den voreingestellten Zeitraum unverandert. Nach Anderung des Zeitraums
wird mit €% wird die Projektauflistung aktualisiert. Es werden immer nur die Projekte
angezeigt, die in dem eingestellten Zeitraum giiltig sind!

- Stellen Sie dann ggf. den Zeitraum fur die Auswertung ein: Mit der Einstellung
JProjektstart bis heute* kann eine Auswertung fir den kompletten Projektzeitraum
gemacht werden. Wird die Einstellung ,Anderer Zeitraum“ ausgewahlt, ist der
voreingestellte Zeitraum bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem 16.
das aktuelle Datum.

2. Die Auswertung kann unterschiedlich gegliedert werden und kann genutzt werden um
spezielle Punkte besser vergleichen zu kénnen

a. Gliedern nach Vorgang:
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Ubersicht:

Arbeitzzeit
Stel
Geszamtaufywand 15,50
Fakturierbar 14,50
Micht fakturierbar 1,00
Fakturierbarer Anteil 93,95%
am Gesamtaufwand
[fakturierbar §f Gesamtaufywand)

Arbeitzzeten nach Yorgang:

Vorgang Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil

Std | Std Std Std

001 (Analyse) = 13,00 (13,00 0,00 100,00%

002 (Angebotserstellung) | S 250 150 1,00 50,00%
003 (Realizierung) s 0,00 000 0,00

Gesamtprojekt 15,50 | 14,50 1,00 93 55%

Legende Abkirzungen
| =3 IAblechnung nach Stundensatz

b. Gliedern nach Mitarbeiter:

Ubersicht:
Arbeitszeit
Sted
Geszamtaufwand 15,50
Fakturierbar 1450
Micht fakturierbar 1,00
Fakturierbarer &nteil 93 ,55%
am Gesamtautwand
[fakturierbar ¥ Gesamtaufwand)

Arbeitezeiten nach hitarbeiter:

Mitarbeiter | Preisaruppe Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil

St std | std std std
friedrich i} 15,50 | 14,50 1,00 93,55%
Summen 15,50 | 14,50 1,00 93,55%

c. Gliedern nach Mitarbeiter und Tatigkeit:

Ubersicht:
Arbeitezeit
Stel
Gesamtaufaand 15,50
Fakturierbar 14,50
Micht fakturierbar 1,00
Fakturierbarer Anteil 93,55%
am Gesamtautwand
[fakturierbar [ Gesamtautyand)

Arbeitszeiten nach Mitarbetter und Tatighkeit:

g _ Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil
Titigkeit std | std std std
friedrich, Preisgruppe: 01
hs 450 430 000 100,00%
do 500 400 1,00 a0 ,00%
re 200 | 200 000 100,00%
iy 400 400 ooo | 100,00%
Summe 1550 [ 14,50 1,00 93 55%
Summen Gesamt | 15,50 [ 14,50 | 1,00 93,55%

Arbeitszeten nach Tatigkeit flr alle Mitarbeiter:

Titigkeit Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil
Stel | Std Std Stal

bs 450 430 000 100,00%
do 500 400 1,00 0 00%
re 2o0| zoo 000 100,00%
iy 400 400 oo0|  100,00%
Summen Gesamt | 15,50 [ 14,50 | 1,00 93 55%

Version 3.6 / Mai 2007 69 /187



d. Gliedern nach Mitarbeiter und Vorgang:

Ubersicht:
Arbeitzzet
Std
Gesamtaufwand 15,50
Fakturierbar 14,50
Micht fakturierbar 1,00
Fakturierbarer Anteil 93,55%
am Gesamtauwand
[fakturierbar § Gesamtaufwand)

Arbetzzeiten nach Mitarbeiter und “Yorgang:
Vorgan Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil
o std | Std std std
friedrich, Preisgruppe: 01
001 {Analyse) 13,00 [ 13,00 0,00 100,00%
002 (Angebotzerstelung) 250|150 1,00 B0, 00%
Sumime 15,50 | 14,50 1,00 93 ,55%
Summen Gesamt | 1ss50]1450] 100 s3ssw
Arbettzzeiten nach “organg for alle Mitarbeiter:
Vorgan Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil
. std| std std std
001 {Aanalyse) 13,00 [ 13,00 0,00 100,00%
002 {Angebotzerstelung) 250 150 1,00 B0, 00%
003 (Realizisrung) 000 o000 0,00
Summen Gesamt | 1ss0]1450] 100 e3ssw

e. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”: Gliedern nach Abteilung der Mitarbeiter

Ubersicht:
Arbeitezet
Stol
Gezamtaufwand 1550
Fakturierbar 1450
Micht fakturierbar 1,00
Fakturierbarer Lnteil 93 55%
am Gesamtaufweand
[fakturierbar § Gesamtaufwand)

Arbeitszeten nach Abteilung:
Abteilung Gesamt | Fakt. | Hicht fakt. | Fakt. Anteil
Std | Std Stad Std
standard 15,50 | 14,50 1,00 93,55%
Gesamtprojekt 15,50 | 14,50 1,00 93,55%

8.6.3 Projektstand nach Ertrag (nur Administrator, Controller, Abteilungsleiter)

In der Auswertung Projektstand nach Ertrag werden fiir ein Projekt in einem Zeitraum interne
und externe Kosten gegeniibergestellt.

In der Ubersicht werden jeweils Arbeitszeit und Arbeitsentgelt, sonstige Kosten (Belege, Km-
Geld, VMA/Anreisepauschalen) und Gesamtkosten aufgefiihrt, dazu jeweils die internen und
externen Kosten bzw. der fakturierbare Anteil am Gesamtaufwand. Daraus ergeben sich der
Ertrag (externe Kosten — interne Kosten) und die Rentabilitat (Ertrag / interne Kosten).

Die externen Kosten fir Arbeitsentgelt ergeben sich aus den Projekt-Preistabellen je Zeitraum.
Wenn das Projekt keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch
der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen. Die
internen Kosten fur Arbeitsentgelt ergeben sich aus dem internen Stundensatz, der in der
Mitarbeiterverwaltung je Mitarbeiter hinterlegt ist, siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

standard (Standardabteilung) m

B 2

) [

1 [v] ez [v] 2005 ]
25 (] Der [v] 2005 ]

--- beliebiger Status --- m
CRM-2006 (CRM-System 2006) m

El
El
El
El
El
El
=]
El
El
=

Alle Einstellungen konnen wie in der Projektstandauswertung Projektstand nach Zeit (siehe
8.6.2 Projektstand nach Zeit) eingestellt werden.

Die Auswertung kann ebenfalls unterschiedlich gegliedert werden und kann genutzt werden um
spezielle Punkte besser vergleichen zu kénnen

1. Gliedern nach Vorgang:

Ubersicht:
Arbetzzet | Arbetzentgelt | Km-Geld | Gesamtkosten
St ELR ELR ELR

Gesamtaufwand intern 15,50 245,00 12,50 260,50
[interne Kosten)
Fakturisrbar 14,50 130500 1280 131780
(externe Kosten)
Fakturierbarer Lrteil 93 55%
am Gesamtautwand
(ext. Kosten £ int. Kosten)
Ettrag 1.057 00 0,00 1.057,00
(ext. Kosten - int. Kosten)
Rentabilitat 42621% | 0,00% 405 ,29%
[Ertrag fint. Kosten)

Arbeitzzeiten nach Yorgang:

Vorgang Gesa$ Fa& Fﬂltt.tgesa;:. nrheinnf;:tgﬁ: nrhert;:il:.tgﬁ: Erté'zg Rentabilitit
001 (&nslyse) 5 13,00 (13,00 100,00% 208,00 1.170,00 | 962,00 462 50%
002 (Angebotserstellung) | 5 2500 150 50,00% 40,00 135,00 95,00 237 50%
003 (Realisierung) 5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Gesamtprojekt 15,50 [ 14,50 93,55% 245,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%

Legende Ahkirzungen
| 5 IAhrechnung nash Stundensaizl

Km-Geld nach Yorgang:

Vorgan Em-Geld | Km-Geld | Km-Geld Km-Geld
gang intern EUR | fakt. EUR | Ertrag EUR | Rentabilitat

001 (Analyse) | 5 120 1280 0,00 0,00%
Gesamtprojekt 1280 1280 0,00 0,00%
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2. Gliedern nach Mitarbeiter:

Ubersicht:
Arbeitszeit | Arbeitzentgelt | Km-Geld | Gesamtkosten
Sted ELR ELUR ELR
Gesamtaufwand intern 15,50 245,00 12,50 260,50
[interne Kosten)
Fakturisrbar 14,50 130500 1280 131780
(externe Kosten)
Fakturierbarer Lnteil 93 55%
am Gesamtautwand
(ext. Kosten fint. Kosten)
Ertrag 1.057,00 0,00 1.057,00
[ext. Kosten - int. Kosten)
Rertabiltst 426,21% 0,00% 405,29%
(Ertrag fint. Kosten)
Arbettzzeten nach Mitarbeiter:

" - R Gesamt | Fakt. | Fakt. Anteil | Arbeitsentgelt | Arbeitsentgelt | Ertrag I
Mitarbeiter | Preisgruppe std | st std intern EUR fakt.EUR EUR Rentabilitat
friedrich o 1550 [ 14,50 O3, 55% 248,00 105,00 | 1.057,00 426,21%
Summen 15,50 | 14,50 93 ,55% 248,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%
Kilometergeld nach Mitarbeiter:

Mitarbeiter | Intern | Fakturierbar
EUR EUR
frierich 12,80 12,60
Summe 12,80 12,80
3. Gliedern nach Mitarbeiter und Tétigkeit:

Ukersicht:

Arbetszet | Arbetzentgelt | Km-Geld | Gesamtkosten
St ELR EUR EUR

Gesamtautwand intern 1550 245,00 12,80 260,50

[interne Kosten)

Fakturierbar 14,50 130500 1280 1317 80

[externe Kosten)

Fakturierbarer Anteil 93,55%

am Gesamtautwanc

(ext. Kosten Jint. Kosten)

Ertray 1.057,00 0,00 1.057,00

[ext. Kosten - int. Kosten)

Rentabilitat 426, 21% 0,00% 405 ,29%

[Ertrag fint. Kosten)

Arbeitszeten nach Mitarbeter und Tatigkeit:

g - Gesamt | Fakt. | Fakt. Anteil | Arbeitsentgelt | Arheitsentgelt Ertrag —
Titigheit std | Sta std intern EUR fakt. EUR guR | Rentabilitit

friedrich, Preisoruppe: 01

bs 450| 450 100,00% 72,00 40500 | 333,00 462 50%

do 00| 4,00 50,00% 50,00 360,00 | 280,00 350,00%

re 200 200 100,00% 2,00 150,00 | 148,00 462 50%

ey 400 400 100,00% 54,00 360,00 | 295,00 462 50%

Sumime 1550 | 14,50 93,55% 245,00 130800 | 1.057,00 426,21%

Summen Gesamt 15,50|14,50| 93,55% 248,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%
Arheitszeiten nach Tatigket fr alle Mitarbeiter:

- Gesamt | Fakt. | Fakt. Anteil | Arbeit: Arheit: Ertrag
Tatigkett std| std std intern EUR fakt, EUR guR | Rentabilitit

bz 450 450 100,00% 7200 40500 | 333,00 452 50%

do 00| 4,00 50,00% 50,00 360,00 | 280,00 350,00%

re 200 200 100,00% 32,00 180,00 | 148,00 462 50%

i 400 4,00 100,00% 54,00 360,00 | 208,00 452 50%

Summen Gesamt | 1550 (1450 93.55% 248,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%
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4. Gliedern nach Mitarbeiter und Vorgang:

Ubersicht:
Arbetzzet | Arbeitzentgelt | Km-Geld | Gesamtkosten
Stdl EUR EUR EUR

Gesamtaufvwand intern 1550 243,00 12,80 260,80
(irterne Kosten)
Fakturierbar 14,50 1.305,00 12,80 137,80
(externe Kosten)
Fakturierbarer Anteil 93,55%
am Gesamtaufwand
(ext. Kosten £ int. Kosten)
Ertrag 1.057,00 0,00 1.057,00
(ext. Kosten - int. Kosten)
Rentakbilit&t 426,21% 0,00% 405 29%
(Ertrag fint. Kosten)

Arbeitzzeiten nach Mitarbeter und VYorgang:
Gesamt | Fakt. | Fakt. Anteil | Arbeit: {i] Arbeit: {i] Ertrag _—
Vorgang std| std std intern EUR fakt. EUR | FyR | Remtabiitit
friedrich, Preisaruppe: 01
001 (Analyse) 13,00 | 13,00 100,00% 208,00 1.170,00 962,00 452 50%
002 {Angebotzerstellung) 250 150 60, 00% 40,00 135,00 95,00 237 50%
Summe 1550 | 14,50 93 55% 245,00 1.305,00 | 1.057,00 426, %
Summen Gesamt | 1s5014,50] 93,55% 248,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%
Arbeitszeten nach Yorgang fir alle Mitarbeter:
Gesamt | Fakt. | Fakt. Anteil | Arbeit {i] Arbeit {i] Ertrag I
Vorgang std | std Std intern EUR fakt. EUR gup | Rentabilitit
001 (analyse) 13,00 [ 13,00 100,00% 208,00 117000 982,00 452 50%
002 {Angebotserstellung 250 1,50 £0,00% 40,00 135,00 95,00 237 50%
003 (Realizierung) 000 | o000 0,00 0,00 0,00
Summen Gesamt [ 1550]14.50] 93 55% 245,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%

Kilometergeld nach Mitarbeiter:

Mitarbeiter | Intern | Fakturierbar

EUR EUR
friedrich 12,80 12,80
Summe 12,80 12,50

5. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®: Gliedern nach Abteilung der Mitarbeiter

Ubersicht:
Arbetszet | Arbeitzentgelt | Km-Geld | Gesamtkosten
Stdl ELUR EUR EUR
Geszamtaufwand irtern 15,50 243,00 12,80 260,80
(irterne Kosten)
Fakturierbar 14,50 1.305,00 12,80 1317 80
(externe Kosten)
Fakturierbarer &nteil 93,55%
am Gesamtautwand
(ext. Kosten £int. Kosten)
Ertrag 1.057,00 0,00 1.057,00
[ext. Kosten - int. Kosten)
Rentabilit&t 426,21% 0,00% 405,29%
[Ertrag fint. Kosten)
Arbeitszeten nach Abteiung:
_ Gesamt | Fakt. | Fakt. Anteil | Arbeit: tgelt | Arbeit: tgelt | Ertrag I
Abteilung std| Sstd std internEUR | externEur |  Eup | REMtabilitit
standard 15,50 (14,50 93,55% 243,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%
Gesarmtprojekt 15,50 | 14,50 93,55% 248,00 1.305,00 | 1.057,00 426,21%

Km-Geld nach Abteilung:

Abteilun Kmi-Geld Em-Geld | Km-Geld Kmi-Geld
9 intern EUR | extern EUR. | Ertrag EUR | Rentabilitat EUR

standard 12,50 12,50 0,00 0,00%
Gesamtprojekt 1280 12,80 0,00 0,00%

8.7 Gesamtstatus
Wenn ein Projektleiter mehrere Projekte leitet, interessiert ihn auch ein Uberblick tber alle seine

Projekte. Den erstellt er sich mit dem Menupunkt Projektauswertungen»Gesamtstatus (Plan)
bzw. Projektauswertungen » Gesamtstatus (Zeit).
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Ein Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten erstellt sich mit diesem MenUpunkt einen
Uberblick Gber samtliche — oder auch nur einige — Projekte seines Unternehmens.

Bei dem Einsatz des Moduls ,Abteilungen” kdnnen die definierten Abteilungsleiter tber diesen
Mentpunkt die Projekte und Kunden der ihnen zugeordneten Abteilungen auswerten.

Im Gesamtstatus sind alle Betrdge in die Basiswahrung umgerechnet, auch wenn einzelne
Projekte eine andere Projektwahrung haben.

Fur das Arbeitsentgelt gelten je Zeitraum die Preistabellen des Projektes, (siehe 10.3.7 Preise).
Wenn das Projekt keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch
der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen.

8.7.1 Gesamtstatus nach Plan

Der Projektleiter kann in dieser Auswertung erkennen, wie viel der geplanten Zeit und Kosten je
Projekt schon ,verbraucht* wurden. Plan-Stunden und Plan-Kosten wurden bereits bei der
Projektplanung (siehe 10.3.5 Planzahlen) festgelegt.

Es werden alle ausgewahlten Projekte in je einer Zeile mit ihren jeweiligen Planstunden und
Plankosten und den entsprechenden Ist-Zahlen dargestellt. Die Kennzeichnung der
Projektabrechnungsart ist dabei durch folgende Abklirzung definiert: S = Stundensatz,

T = Tagessatz und P = Pauschalprojekt. Zusatzlich werden interne Projekte (Projekte ohne
Kunde) mit einem i gekennzeichnet.

Ubrigens: Keine Angst, der Projektleiter kann aus dieser Auswertung keine Riickschliisse auf
firmeninterne Gehdlter/Stundensatze der Mitarbeiter ziehen. Die Auswertung Gesamtstatus
(Plan) enthalt ausschliel3lich externe Arbeitsentgelte, die sich gemaR Preislisten ergeben.

21 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
m
o

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

& Tickets -~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
30122008 KWW 62
Y& Fehizeitenkalender

# Zentrale Erfassung Gesamtstatus (Plan) &

] Mitarbeiterauswertungen

2 Projektauswertungen Abteilung | standard (Standardabteilung) || (2 inkl. Unterabteilungen []
Prajektzeit
Belege yon Projektstart @
Projekizeitnachweis bis 30 || Dez |v| 2005 |+ |FES 3
Projektabrechnung @
Kundenabrechnung Status - beliebiger Status — |+
Proj.ektstand (Pla.m) O nur interme Projekte
Projektstand (Zeit Projekttyp O hur Kunden-Projekte
Bl broinidetapd Eiray @ alle

Frojekte seit Dez || 2006 |+ |5 £F
El G tstatus (Zeif

) CRBEITTSETILS (2] - Alle Projekte -
Gesamtstatus (Ertrag) 01/2004-Adressen (Adressve...)
Gesamtstatus 03:2004-CRM (CRI-System)
(Zahlungen) 05/2004-Fortal (Grosshandl...)

B mro okt o Mo CRM-2005 (CRMW-system 2005)

. E Projekt-Zeit-tatrix Projektie) CRM-2006 (CRM-System 2006)

- abteilungs augwertungen Forthildung (allgemein, in...)

& Projekiplanung friedrich - projekt (proje. )

(2] Diokumentenvenwaltung ng{e(fteét;ﬂe (abteilungsp...)

YA Monatsabschiuss

2 Mitarveiter @nkl Arbeitsentgelt O

=

— Kunden inkl sonstige Kosten I |

1 Stammdaten

‘) Einstellungen 6\

- Gliedern nach Yorgang — []

il ETIEEAE Gliedern nach Abteilung ]

= Glied h Mitarbeiter []

IEORIM NAC It=roeiter
EL‘ Ende

e
2 @Format © @t O Blpar C Elsow openoficey O ®laoc mzworgy O Ledsml-Datei @

1. Nur verfugbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. Bei einem Einsatz des
Moduls ,Abteilungen“ kdnnen Administratoren, Controller und die definierten

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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Abteilungsleiter die Auswahl der Kunden und der Projekte auf die ausgewahlte Abteilung
einschranken. Ein Abteilungsleiter kann nur seine eigenen Abteilungen auswahlen.

2. Der voreingestellte Zeitraum ist bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem
16. das aktuelle Datum. Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
aktualisiert werden.

3. Auswahl der Projekte. Hierbei kdnnen Sie angebotene Projekte in dem Projektlistenfeld
einschranken. Wahlen Sie dazu einen Projektstatus, welche Projekte angezeigt werden
sollen (interne, Kundenprojekte oder alle) und schranken Sie bei Bedarf den
Glltigkeitszeitraum der Projekte ein. StandardméaRig werden alle Projekte die im laufenden
Monat gultig sind angezeigt.

4. Optional kann dazu angegeben werden, ob die Auswertung inklusive Arbeitsentgelt
und/oder sonstige Kosten sein soll

5. Ebenfalls optional kann nach verschiedenen Kriterien gegliedert werden.

a. Ohne Gliederung

Betrage in ELR

P Start Ende Plan | Fakt. Ist | Plan-Ist | IstPlan ;::s“ F“";g‘_ P'“';I:: '5‘";::;
Std Std Std Std| L I - I
05/2004-Partal | Fr, 02.01.2004 | Sa, 31.12.2003 | =i | 230,00 3273 19725 | 14.24% | 17.000,00 | 254246 | 14.4357 54 | 1496%
CRM-2006 Do, 01.12.2005 % | 6500 14,50 50,50 | 2231% | 630000 | 1.317,80 | 495220 | 20,92%
SUmmen 295,00 47,25 | 24775 | 16,02% | 23.300,00 | 3.860,26 | 1943974 | 1657%
Legende Abkirzungen
S | Abrechnung nach Stundensatz
i |Internes Projekt
= derVorgdnge ischt pauschal #
b. Gliedern nach Vorgang
Betrége in ELR
Projekt Start Ende P:t':: Fakt.;ts(tl Plan;ts(tl Ist.-Pg:: :-I:slt Fak;-\;:‘. Plﬂl;];:t. Is‘.;::sl:
Kosten | Kosten | Kosten | Kosten
0:3/2004-Portal Fr, 02012004 | Za, 31122005 | Si| 230,00 32,73 19725 | 14,24% [ 17.000,00 | 2,542,465 | 14,457 54 | 14 95%
01 (Realizierung) Fr,02.01 2004 | Sa, 31 122005 | S 5,00 375,00
02 (Analyse anforcdern) Fr, 0201 2004 | Sa, 31122005 | S 12,00 A00,00
03 (Angebot erstellen) Fr,02.01 2004 | Sa, 31122005 | 5 15,75 1.181,25
Sonstige Belege 86,21
CRM-2005 Do, 0112 20035 = | G300 1430 G050 | 2231% | 630000 (131760 ) 4588220| 2092%
001 (Analyse) Do, 01122005 = 5,00 13,00 -5,00 | 260,00% 43000 | 1.1582,80 | -73280 | 262 34%
002 (Angebotserstellung) | Do, 01122005 S | 15,00 150 1350 | 10,00% | 140000 ) 435,00 126500 9 64%
003 (Realizierund) Do, 0112 20035 S | 45300 0,00 43,00 0,00% | 4.430,00 0,00 | 445000 0,00%
SLMMmEn 295 00 4725 | 24775 | 16,02% | 23.300,00 | 3.860,26 | 19.439,74 | 1657%
Legende &hkirzungen
S | Abrechnung nach Stundensatz
i | Internes Projekt
® | Abrechnung der Vorgdnge gemischt pauschal £ Aufwand

c. Bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen“: Gliedern nach Abteilung

Betrge in EUR

Projekt Plan | Fakt. Ist | Plandst | 1stPlan pan| RISt REIaISH|ISERIan
Start Ende ges. ges. ges. ges.

Abteilung St s Std s Kosten | Kosten | Kosten | Kosten
05/2004-Portal | Fr,02.01.2004 | 3a, 31122005 | Si | 230,00 3275 | 197,25 | 14,24% [17.000,00 | 2.542 46 | 14.457 54 | 14,96%

‘ertrieh | Fr,02.01.2004 | Sa, 31122005 | Si 1775 1417 48
stancard | Fr,02.01.2004 | Sa, 31122005 |Si 23000 15,00 6,529 | 17.000,00 | 112500 £62%
CRM-2006 Do, 01.12.2005 s [ esoo| 14s0] sos0] 22w | eso0po0 |17 a0 | 4ss220] 2092
standard | Do, 01.12.2005 s | eso0| 1450 2231% | 630000131780 20,92%
Summen 20500 4725 24775 | 16,02% | 2330000 | 386026 [ 1943974 | 16,875

Legende AbkOrzungen
5 | Abrechnung nach Stundensatz

Internes Projekt

Abrechnung der Worgdnge gemischt pauschal / Aufiwand
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d. Gliedern nach Mitarbeiter

Betrége in EUR

Projekt Plan | Fakt. Ist | Plan-lst | IstPlan puanl| ESHEISE REIanISt ISETIAn
Start Ende ges. ges. ges. ges.

LI o — — o Kosten | Kosten | Kosten | Kosten
05/2004-Portal | Fr, 02.01.2004 | S5, 31122005 | Si | 230,00 3275 197,25 14,249% [17.000,00 | 2.542,46 |14 457 54 | 14,96%

hugo Fr, 02.01.2004 | Sa, 31.12.2005 | S| 1775 1417 46
ute Fr, 02.01.2004 | Sa, 31.12.2005 | Si 15,00 112500

CRM-2008 Do, 01.12.2005 s | eso0| 1450 sogo| 2231% | 63000013780 | 4es220] 2092%
friedrich Do, 01 12.2005 s 14,50 13780

Surmimen 20500 4725 24775 1602% [23.30000 | 386026 [19.439,74 [ 1657%

Legende Abkirzungen
S | Abrechnung nach Stundensatz

Internes Projekt

x

Abrechnung derVorgidnge gemischt pauschal ! Aufwand

6. Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator” kann die Auswertung auch als PDF, SXW
(OpenOffice) oder DOC (MS Word) exportiert werden.

8.7.2 Gesamtstatus nach Zeit

Der Gesamtstatus nach Zeit wertet die ausgewahlten Projekte nach Fakturierbarkeit aus.

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ';'
=T Belege ] provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

8 Tickets 30.12.2005 KW 52
& Fehizeitenkalender
[+ Zentrale Erfassung
Witarbeiterauswertungen

Gesamtstatus (Zeit) ©

— Abtellung | standard (Standardabteilung) |+ | & inkl. Unterabteilungen []
Projektauswertungen .

Projektzeit @
Belege ¢ Zeitraum @
Frojekizeitnachweis

Frojektahrechnung

() Projektstart bis heute
1 Anderer Zaitraum:
Jul Aug Sep Okt Mov Dez

X won 01 [v|Dez v 2005 [v R4
Kundenahrechnung . — S S S
Frojektstand (Flan b 30 || Dez [ 2005 v [E¥
Projektstand (Zeif) .
Projektstand (Ertram) Ealls - beliebiger Status - ||

) nur interne Projekts

El Gesam Elan

Gesamistatus (Zeil) Projekttyn O nur Kunden-Prajekle
E] Gesamtstatus (Edray) & alle
Gesamtstatus (Zahlungen) - Alle Projekte -
) ) ) 01/2004-Adressen (Adressve...)
PR e 03/2004- CRM (CR-Systern)
[+] abteilungsauswertungen 05/2004-Pontal (Grozshandl...)
. CRM-2005 (CRM-systerm 2005)
S el iy IR CRM-2008 (CRM-System 2008)
Dokumentenverwaltung Forthildung (allgemein, in...)
M Wonatzabschiuss friedrich - projekt (proje..)

projekd - ute (abteilungsp...)
test (test)

2 Mitarbeiter
Kunden
Starnmdaten
% Einstellungen
= Sprache

T Kennwart

i Gliedem nach Vorgang I |
Gliedern nach Abteiluny [
] Gliedern nach Mitarkeiter [

Forrnat ® Elhm O ﬂpdf L] sxw(OpenOfﬁcE) * duc(MS\-’\l’urd) O Ll uml-oatei

ausfithren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Alle nicht-markierten Einstellungen kdnnen wie in der Projektstandauswertung Gesamtstatus
nach Plan (siehe 8.7.1 Gesamtstatus nach Plan) eingestellt werden.

Zu allen anderen Punkten:

1. Mit der Einstellung ,Projektstart bis heute” kann eine Auswertung fur den kompletten
Projektzeitraum gemacht werden. Wird die Einstellung ,Anderer Zeitraum“ ausgewabhlt, ist
der voreingestellte Zeitraum bis zum 15. eines Monats der vergangene Monat, ab dem 16.
das aktuelle Datum. Mit €% kann nach Anderung des Zeitraums die Projektauflistung
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aktualisiert werden. Achtung: Es werden immer nur die Projekte angezeigt, die in dem
eingestellten Zeitraum gultig sind!

2. Optional kann nach verschiedenen Kriterien gegliedert werden.

a. Ohne Gliederung
Betrége in EUR
Projekt Start Ende Sesalmi o fa,kt' n|:;ht ﬁ:k" fakt.
Anteil
03/2004-Portal | Fr, 02.01.2004 | Sa, 31122005 | Si 32,73 3273 0,00 | 100,00%
CRM-2006 Do, 01.12.2003 = 15,30 14,50 1,00 | 9355%
SUmmen 48,25 4725 1,00 | 97.93%
Legende Abkirzuncgen
5 | Abrechnung nach Stundenzatz
i | Internes Projekt
® brach derorginge ht pauschal ¢ d
b. Gliedern nach Vorgang
Betrége in EUR
Projekt Start Ende Gesamt fakt. | nicht fakt. Iak!.
Anteil
05/2004-Portal Fr,02.01 2004 | 5a, 31122005 | Si 32,75 32,75 0,00 | 100,00%
01 (Realisieruncg) Fr, 02.01.2004 | 5a,31.12.2005 | Si 5,00 5,00 0,00 | 100,00%
02 (Analyse anfordern) | Fr,02.01.2004 | Sa,31.12.2005 | Si 12,00 12,00 0,00 | 100,00%
03 (Angehat erstellen) Fr, 02.01 2004 | Sa, 31 42,2005 | Si 1575 15,75 0,00 | 100,00%
CRM-2006 Do, 01.12.2005 = 15,50 14,50 1,00 93,55%
001 [Analyse) Do, 01.12.2005 = 13,00 13,00 0,00 | 100,00%
002 (Angebotserstellung) | Do, 01.12.2005 = 250 150 100| 60,00%
Summen 4525 47,25 100 9793%
Legencs Abkirzungen
S | Abrechnung nach Stundensatz
i | Internes Projekt
® brech derWorginge ht pauschal # d
PR . “. . .
c. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”: Gliedern nach Abteilung
Betrége in ELUR
Projekt Gesamt fakt. | nicht fakt. fakt.
Abteilung Skl LD Anteil
05/2004-Portal | Fr, 02.01.2004 | Sa, 31122005 | Si 32,75 32,75 0,00 | 100,00%
Wertrieh Fr,02.01.2004 | Sa, 31122005 | Si 17,75 17,75 0,00 | 100,00%
standard Fr,02.01.2004 | Sa, 31122005 | =i 15,00 15,00 0,00 | 100,00%
CRh-2006 Do, 01.12.2003 = 15,50 14,50 1,00 | 9355%
standard | Do, 01.12.2005 = 15,50 1450 1,00 | 93,55%
SUmmen 48,25 4725 1,00 | 97.93%
Legende Abkirzungen
5 | Abrechnung nach Stundenszatz
i | Internes Projekt
e der'orginge pauschal ¢
d. Gliedern nach Mitarbeiter
Betrdge in EUR
Projekt Gesamt fakt. | nicht fakt. fakt.
Mitarbeiter Start Ende Anteil
05/2004-Portal | Fr,02.01.2004 | Sa,31.12.2005 | S 32,75 32,75 0,00 | 100,00%
hugo Fr,02.01.2004 | 5a,31.12.2005 | 5 17.75 17,75 0,00 | 100,00%
ute: Fr,02.01.2004 | S5, 3112.2005 | Si 15,00 15,00 0,00 | 100,00%
CRM-2006 Do, 01.12.2005 S 15,50 14,50 1,00 | 9355%
frigdrich Do, 01.12.2005 s 15,50 14,50 1,00 | 9355%
SUMMEn 43,25 47 25 1,00 | 97 93%
Legende Ahkirzungen
S | Abrechnung nach Stundenszatz
i | Internes Projekt
= brech derVorgdnge ht pauschal / d
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8.7.3 Gesamtstatus nach Ertrag

Der Gesamtstatus nach Ertrag liefert einen Uberblick der entstandenen Kosten: interne Kosten,
fakturierbare Kosten und die sich daraus ergebenen Ertrdge bzw. die Rentabilitdt der einzelnen
Projekte.

Es werden alle ausgewahlten Projekte in je einer Zeile mit ihren jeweiligen internen und
externen Kosten dargestellt.

Die externen Kosten flir Arbeitsentgelt ergeben sich aus den Projekt-Preistabellen je Zeitraum.
Wenn das Projekt keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch
der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen.

Die internen Kosten fiir Arbeitsentgelt ergeben sich aus dem Stundensatz, der in der
Mitarbeiterverwaltung je Mitarbeiter hinterlegt ist, siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen.

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 o
‘E_;j Belege N provantis IT Selutions Friedrich Hauser standard
& Tickets 30.12.2005 K 52

Y& Fehizeitenkalender
Gesamtstatus (Ertrag) &
[+ Zentrale Erfassung ‘ g'

= Mitarbeterauswertungen Abteilung | standard (Standardabteilung) || & inkl. Unterabteilungen []
Projektauswertungen
Frojektzeit
Belege Zeitraum (3
Projekizeitnachveis

Projektabrechnung

(&) Projektstart bis heuts
O anderer Zeitraum:
Jul Aug Sep Okt Mov Dez

. won 01 || Dez |»|2005 |« |F2
Kundenabrechnung _ . . =
Projekistand (Flan) bis 30| Dez ) 2005 | v
Projektstand (Zeif)

Rt (e Status --- beligbiger Status --- ||
Gesamtstatus (Plar) O nurintane Projekts

g f Projekttyn ) nur Kunden-Projekte

Gesamistatus (Zeif
I Gesamistatus (Errag) I & alle
El Gesamtstatus (Zahlungen) —- Alle Projekte -

] ) ) 01/2004-Adressen (Adressve..)
Projekt-Zeit-Matrix 03/2004-CRM (CRM-System)
Amgnunggaugwgnunggn 05/2004-Poral (Grosshandl...)
o v I e

Dokumentenverwaltung Fortbildung {allgemein, in...)
HE Monatsabschluss friedrich - projekt (proje...)

projekt - ute (abteilungsp...)

2 Mitarbeiter test test)

kunden
Stammdaten
% Einstellungen
B sprache

T Kennwart

Gliedern nach Vorgang ]
Gliedern nach Abteilung  []
Gliedern nach Mitarbeiter [

Farmat ® &lptmi O ﬂpdf ® sxw(OpenOfﬁce) * dnc(MS\-’\l’nrd) O Ll ymi-Datei G

ausfithren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Alle Einstellungen kénnen wie in der Projektstandauswertung Gesamtstatus nach Zeit (siehe
8.7.2 Gesamtstatus nach Zeit) eingestellt werden.

1. Ohne Gliederung

Betrége in EUR

Sonst. | Sonst. Ges. Ges.
Kosten | Kosten | Kosten | Kosten |  Ertrag | Rentabilitit
intern fakt. | intern fakt.

05/2004-Portal | Fr, 02.01.2004 | Sa, 31122005 | Si| 26200 | 245625 86,21 86,21 | 375,21 | 2.54246 | 216425 972,24%
CRM-2006 Do, 01.12.2005 S | 248,00 )1.305,00 12,50 12,60 | 260,50 |1.317,60 | 1.057,00 405,29%
SLMMmEn 240,00 | 3761,25 95,01 99,01 | B39,01 | 3.660,26 | 322125 a04,10%

Entgelt | Entgelt

Projekt Start Ende intern. fakt.

Legende Abkirzungen
S | Abrechnung nach Stundensatz

Internes Projekt

Abrechnung der Worgdnge gemischt pauschal [ Aufwand
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2. Gliederung nach Vorgang

Betréoe in EUR

Entgelt | Entgett Sonst. | Sonst. Ges. Ges.

Projekt Start Ende - HKosten | Kosten | Kosten | Kosten Ertrag | Rentabilitit
intern. fakt. | .
intern fakt. | intern fakt.
05/2004-Portal Fr,02.01.2004 | S5, 3112.2005 | Si| 202,00 | 2.456,25 86,21 86,21 | 37821 | 254246 | 2164 25 57224%
01 (Realisierung) Fr,02.01.2004 | Sa, 31 122005 |5i| so00| 375,00 0,00 oo0| sop00)| sFso0| s2s00 550,00%

02 (Analyse anfordern) | Fr,02.01 2004 | Sa, 31122005 (=i 11600 20000 ooof o00| 11600( o000 7s4p0|  E75g6%
03 (Angebot erstellen) | Fr,02.01 2004 | Sa, 31122005 (=i 12600 [118125| o000 o000] 12600 118125 [105525| @37 50%
Sonstige Belege s621 | 8621 8621 | 882

CRM-2005 Do, 01.12.2005 s [ 2400[130500| 1280 1280 26080131780 (105700  4p520%
001 (Analyse) Do, 01.12.2005 s | 20800147000 | 1280 1280| 22080 (146260 gs200| 43589%
002 (Angebotserstelung) | Do, 01.12.2005 5 | a0oo| 13sp0| opo| ooo| sopof 1aspo| espo| 23T S0
003 (Reslisierung) Do, 01.12.2005 S 0,00 ooo| opo| oo0| 000 0,00 0,00

Summen 54000 | 376125 | 9901 @901 | B39.01 [386026 322125  sndt0%

Legende Akkirzungen
S | Abrechnung nach Stundenzatz

Intarnes Projekt

= | Abrechnung der Warginge gemischt pauschal / Aufwand

3. Bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”: Gliederung nach Abteilung

Betréoe in EUR

Sonst. | Sonst. Ges. Ges.
Kosten | Kosten | Kosten | Kosten | Ertrag | Rentabilitiit
intern fakt. | intern fakt.

05/2004-Portal | Fr, 0201 2004 | Sa, 31 122005 | 20200 [245625 | @621 | 621 | 37821 [254046 216825 [ a72,.24%
‘ertrieh | Fr,02.01.2004 | Sa,31122005 | 14200 (133125 | 8821 | 8621 | 22821 [1.41746 118025 |  s2112%
standard | Fr,02.01.2004 | 5a,31122005 | 15000 [112500| o000 o000f 15000 [112500| orsoo|  Es000%

Projekt Entgelt | Entgelt
Abteilung it R intern. fakt.

CRM-2006 Do, 01.12.2005 24300 [120500] 1280 1280 26080 [1m7g0[105700]  40520%
standard | Do, 01.12.2005 24300 [130500] 1280 1280 26080 [1m7g0 105700 40s20%
Summen sannn (376125 | e901 | s9o1| eseot [smenze 32225 snaaos

Legende Abkirzungen
S | Abrechnung nach Stundenzatz

Internes Projekt

Abrechnung der Vorgdnge gemiseht pauschal / Aufwand

4. Gliederung nach Mitarbeiter

Betrégs in EUR

Sonst. | Sonst. Ges. Ges.
Kosten | Kosten | Kosten | Kosten |  Ertrag | Rentabilitit
intern fakt. | intern fakt.

05/2004-Portal | Fr, 02.01.2004 | Sa,31.12.2005 | 292,00 | 2. 456 25 86,21 66,21 | 378,21 | 2.542 46 | 216425 972,24%

Projekt Entgelt | Entgelt
Mitarbeiter EEl LU intern. fakt.

huga Fr, 0201 2004 | Sa, 31 122005 | 142,00 [1.33125 | 8621 | a621| 22821 [1 41746 118025 |  &2112%
ute Fr, 02.01.2004 | Sa, 31122005 | 150,00 [142500| op0| o0p0| 15000112500 orson|  es000%
CRM-2006 Do, 01.12.2005 245,00 [1.30500 | 1280 | 1280 26080 131780 [ 105700  405.29%
friedrich Do, 01.12.2005 248,00 [1.30500| 1280 | 1280 26080 131780 [1057,00 |  40529%
Summen 54000 [376125 | 9ao | 9| e300 [3se026 322125 s0dq0%

Legende AkkOrzungen
S | Abrechnung nach Stundensatz

Internes Projekt

Abrechnung der Vorgdnge gemiseht pauschal # Aufwand

Tipp: Legen Sie fur alle Arbeitsbereiche oder bestimmte ,Kostenfaktoren“ in lhrem
Unternehmen, die nicht extern verrechnet werden kénnen, interne Projekte an, d.h. Projekte
ohne Kunde. Denn intern fallen diese Kosten natirlich an. Solche internen Projekte kénnen
sein: z.B. ,Fortbildung” oder ,interne Verwaltung“. Planen Sie solche Projekte jeweils fur ein
Jahr und kalkulieren dementsprechend die Kosten dafir. Wenn Sie am Ende des Jahres die
Projektauswertungen zu diesen internen Projekten machen, haben Sie so einen guten und
schnellen Uberblick tber alle Kosten, intern und extern, die in Inrem Unternehmen entstanden
sind!

8.8 Projekt-Zeit-Matrix

Einen schnellen Uberblick tiber die aktuelle Arbeit an allen laufenden Projekten erhalt man mit
Projektauswertungen » Projekt-Zeit-Matrix. Dort werden flr einen gewahlten Zeitraum und fir
einen bestimmten Status alle Projekte und alle Projektmitarbeiter mit der Anzahl der darauf
gebuchten Projektzeiten aufgelistet. Sie kdnnen auch ganz explizit fur eine bestimmte Téatigkeit
die Auswertung machen oder fir alle Tatigkeiten zusammen:
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 2

= oiektauswerlungell B provantis IT Solutions Friedrichaziilészegus;a%a;tzl )
Frojekizeit
Belege Projekt-Zeit-Matrix ©
Projekizeitnachweis
Projektabrechnung Abtellung standard (Standardabteilung) _V:(Dinkl Unterabteilungen []
kundenabrechnung Jul Aug Sep Okt Mov Dez
Projektstand (Plan) van 01 || Dez || 2005 [v|FR &
Frejektstand (Zer) bis 0 |v|Dez [v[2005[v[T4 &
Frojekistand (Ertrag) " . N - o
Ny Status --- beliebiger Status - | v
Gesamtstatus (Plan) - =
B P I - Alle Projekte —--emeeemev
BEEEEHERS EE) 01/2004-Adregsen (Adregsve...)
Gesamtstatus (Errag) 03/2004-CRM (CRM-Systerm)

05/2004-Partal (Grosshandl...)

CRM-2005 [CRM-system 2005)

CRM-2008 (CRM-Systern 2008)
mITe a g Forthildung (allgemein, in...)

& Projektplanung fmaI_jnch - projekt (_prnje ]

projekt - ute (abteilungsp..)

test (test)

Frojeld(e)

Ciokumentenvensaliung
YA Monatsabschiuss

Tatigheit | ceeeeee Alle Tatigkeiten —--- '
2 Mitarheiter @
max. Anzahl
Kunden Mitarh SSeite @
Starnmdaten +1(3)

&ptmi Ol cavgemikolon  OLlcavkomma O Ll xmi-Datei:
'@ pif O = s (0penOfice) O@ Aot (MS Word)

@ ’

L2 1
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE )

Die Kriterien zur Anzeige von Projekten in der Projektauflistung konnen wie beim
Kundenumsatz (siehe 8.5 Kunden) eingestellt werden.

1. Wahlen Sie eine Tatigkeit aus, wenn Sie die Auswertung darauf einschréanken wollen

2. Die maximale Anzahl von Mitarbeitern/Seite gibt an, wie viele Mitarbeiter in einer Zeile
aufgefiihrt werden sollen. Bei vielen Mitarbeitern ist es sinnvoll, die Anzahl einzuschrénken,
wenn die Auswertung ausgedruckt werden soll.

3. Sie kénnen die Auswertung im Browser anzeigen (html), als csv-Datei in MS Excel® 6ffnen
(csv-Semikolon oder csv-Komma) oder als xml-Datei exportieren. Wenn das ausgewahlte
CSV-Format (Komma oder Semikolon) in lhrem MS Excel® nicht korrekt angezeigt wird,
versuchen Sie das nebenstehende CSV-Format.

4. Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator” kann die Auswertung auch als PDF, SXW
(OpenOffice) oder DOC (MS Word) exportiert werden.

In der Projekt-Zeit-Matrix wird jetzt nun die Summe der entsprechenden Téatigkeit (falls eine
ausgewahlt wurde) je Mitarbeiter fiur die ausgewahlten Projekte im entsprechenden Zeitraum

angezeigt:
E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 o
BT CEEAMSTENS [ETE0 [T projekt-Zeit-Matrix
Gesamistatus ~ provantis IT Solutions
(Zahlunger) Feitraum: Sa, 01.01 2005 his Fr, 30122005

Projekt-Zeit-Matrix

brian | friedrich | hugo ute | Summe

L abteilungsausweriungen - [012004-sdreszen (Adressverwatung) | 017 0003333 ) 000| 33E0
#a Proialtnlaninng ™| [052004-Partal (Grosshandierpartal) 0,00 0,00 000 1500] 1500
CRM-2006 (CRM-System 2008) 000 1550 000 000 1550

Summe 047| 1550|3333 |1500| 64,00

ZEITERFASSUNG FUR PR

Diese Projekt-Zeit-Matrix kann auch in MS Excel® aufgelistet werden, um hier z.B. weitere
grafische Auswertungen vorzunehmen, siehe 17.1 ZEP4Excel®.
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9 Abteilungsauswertungen (Modul , Abteilungen*,
Administrator, Controller, AL)

Wenn Sie ZEP mit dem Zusatzmodul ,Abteilungen“ betreiben, haben Sie in lhrer

Navigationsleiste den zusatzlichen Menlpunkt Abteilungsauswertungen. Sie kdnnen lhre
Abteilungen nach Zeiten und Kosten auswerten.

9.1 Abteilungsauswertung nach Zeiten

Mit dieser Auswertung kénnen Abteilungen verglichen werden.

Unter dem Menlpunkt Abteilungsauswertungen®Zeiten kann sich ein Administrator fir jede
Abteilung einzeln, oder jeweils mit Unterabteilungen bzw. fir alle Abteilungen eine monatliche
Zeitlbersicht anzeigen lassen, ein Abteilungsleiter kann all dieses entsprechend fiir seine
Abteilung (inkl. Unterabteilungen) anfertigen.

Einem Abteilungsleiter stehen hier nur die ihm zugeordneten Abteilungen zur Auswabhl.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ?
& Tickets [l Firmenname Friedrich Hauser GF

*E Fehlzeitenkalender 03.11.2006 K 44

Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswerungen
Projektauswertungen

{=y Abteilungsauswertungen

Zeitiibersicht Abteilung &

B Rosten EE'('{;A”ehﬁt?-'ﬁnger} """""
y ' ) eschiftsfihrung

alei=E R | Aatsilung Produktion (Produktion)
& Projektplanung TE (Technik und Entwicklung)
Dokurnenterversaltung W (Wertrieb und Marketing)
vE Monatsabschluss inkl. Unterabteilungen
D Mitarbeiter [l

Datum Okt |v| 2008 v |

ausfithren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

217EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbsiten Ansicht  Favoriten  Exfras ¢ ;','
¥ T ETTIZE ST RATETTIET '~ Zeitiibersicht Abteilung (jeweils inkl, Unterabteil
Fentrale Erfassung " Firmenname

erstelt am 03.11.2008

TR TS (01.10.2006 biz 31.10.2006

Frojektauswertungen

2 Pk e Witarbelter der_sbtelung ©)
i Arbeitsstund. Jahres- | Unk hit: Bezahlte | Sun

Abteilung |aller Mitarbeiter urlauly Fehizeit | Fehlzeit ber-
der Abteilung § (in Tagen) | {in Tagen) | {in Tagen) | stunden
Arheitsentgeltintern GF 114,25 22,00 -1.72573
=5 Projektplanung Produktion 2,00 -502,00
Dokumentenverwaltung TE 8225 22,00 743,75
rE Monatsabschluss ] 22,00 148,00
a Mitarbeiter Summe (\D 220,50 44,00 0,00 0,00 |-3.123,50

Kunden

Starnmdaten Projekts der Abteiung: (’;)

) Arbeitsstunden
% St Abteilung aller Projekte

B Sprache L der Abteilung

o Kennwort ™ GF 114,25
N Produktion

TE 54,75

] 22,00

SUImE 191,00

ZEITERFASSUNG FUR PR!

In der oberen Tabelle werden fir alle Mitarbeiter einer Abteilung
1. die Arbeitsstunden aller Mitarbeiter der Abteilung und

2. Nur bei Einsatz des Moduls Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub:
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Der Jahresurlaub in Tagen, die unbezahlte Fehlzeit in Tagen, die bezahlte Fehlzeit in
Tagen und die Summe der Uberstunden angezeigt.

In der unteren Tabelle wird zuséatzlich

3. der Zeitaufwand fir alle Projekte der ausgewdahlten Abteilung(en) angezeigt, unabhangig
von der Abteilungszugehdrigkeit der Mitarbeiter.

9.2 Abteilungsauswertung nach Kosten

Mit dem Menlpunkt Abteilungsauswertungen®Kosten wird einem Administrator bzw.
Abteilungsleiter eine detaillierte Auflistung der gesamten entstandenen internen und externen
Kosten je Abteilung pro Monat bzw. frei wahlbaren Zeitraum angezeigt.

&1Zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Exfras 2 ','
Zentrale Erfassung [l Firmenname Friedrich Hauser GF

Mitarbeiterauswertungen 03.11.2006 Ky 44

Frojektauswertungen
=y Abteilungsauswertungen
£ Zeiten

Arheitsentgeltintern

Kosteniibersicht Abteilung &

2, Projektplanung Abteilung | GF (Geschéftsfihrung) v
Dokumentenvenwaltung

+E Monatsabschluss Jun Jul Aug Sep Okt MNov

) Mitarbeiter yon 01 [v| okt [v|2008[v|EES
F=| Kunden M s 31 |w| okt [v|2008[v| %

ausfithren

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

E17EP - ZeitErfassung fir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten Egtras 7 ;','
. provantis IT Solutions
F Uner ZEP Kesteniibersicht Abteilung standard {Standardabteilung )
3 ZEF anline FAQ erstelt am 30.12.2005
01.12.2003 bis 31 12.2005
Prajekizeit Betrége in EUR
[]
_- Belege Irterne Projekte der Abteilung. Mitarbeter der Abteilung
& Tickets hes Intern Intern
Y& Fehizeitenkalender Projekt Stunden | AThElts- | Sonstige
entgelt Kosten
[+1 Zentrale Erfassung 03f2004-CRM (CRM-System) | S 0,00 0,00 129,31
Mitarbeiterauswertungen Summe 0,00 0,00 129,31
Frojekiauswerungen
=l Abteilungsauswertungen Kundenprojekte der Sbteiung. Mitarbeter der Sbteiung 2
EY —oitan ee Intern Intern Extern Extern
Projekt Stung:Ien. Arbeits- | S i Arbeits- | S i
Kosten entgelt | Kosten | entgelt | Kosten
s Projekiplanung CRM-2006 (CRM-System 2006) S 1550 | 248,00 12,80 | 1.305,00 12,60
Daokurmentarnverwaltung 01/2004-Adressen (Adressvervwaltung) | T 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Summe 1550 | 248,00 12,80 | 1.305,00 12,60
A Monatsabschluss
2 Mitarbeiter
Projekte der Abteilung. Mitarbeiter anderer Abteilungen.
Kunden 3
Abteilun, es Intern Intern | Extern Extern
Stammdaten ng Mitarbeiter | Projekt 985 | Arbeits- Sonstige | Arbeits- | Sonstige
des Mitarbeiters Stunden
. entgelt Kosten | entgelt Kosten
% Einstellungen -
ertrieh hugo 01/2004-4ressen [Adressverwatung) | T 0,00 0,00 19,64 0,00 2645
=¥ Sprache Summe 000 00| 1954 0o0| 2845
O Kenmwart
m—‘ B Legende Abkirzungen
5 | Abrechnung nach Stundensatz
T | Abrechnung nach Tagessatz
P | Abrechnung pauschal
i | Intemes Projekt
® | Abrechnung der Vorgdnge gemischt pauschal f Aufiwand

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Fir jede Abteilung wird eine detaillierte Auflistung angezeigt:

1. Interne Projekte (Projekte ohne Kunde) und Mitarbeitern der Abteilung mit internem
Arbeitsentgelt und sonstigen Kosten

2. Kundenprojekte und Mitarbeiter der Abteilung mit internen und externen Kosten
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3. Projekte der Abteilung und Mitarbeiter anderer Abteilungen

4. (ohne Bild) Projekte anderer Abteilungen und Mitarbeiter der Abteilung.

Bitte beachten Sie: Pauschalpreise konnen nicht auf die Abteilungen der Mitarbeiter
aufgegliedert werden, sie werden der Abteilung des Projekts zugeordnet.

Gemischte Projekte, die pauschale und aufwandsbezogene Vorgdnge enthalten, sind mit
einem * gekennzeichnet. Projekte, auf die in dem Auswertungszeitraum keine Zeiten und
Belege erfasst wurden, werden nicht angezeigt.

9.3 Abteilungsauswertung nach Arbeitsentgelt intern

Diese Auswertung ist eine Art “Kostenbilanz”: eine innerbetriebliche Leistungsverrechnung
von internen Projekt-Kosten zwischen den Abteilungen. (Das Arbeitsentgelt wird errechnet
durch den internen Stundensatz der jeweiligen Mitarbeiter.)

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 ’J.
=y Abteilungsauswertungen  |*) - - q iad

s o Arbeitsentgelt intern Abteilung
Zeiten
2] Kosten i Abiol
- ; L e Abteilungen --------
.Arbensemgeltlmem GF (Geschatsfihrung)
& Projekdplanung Abteilung TE (Technik/Entwicklung)
Dokumentenversaltung SWY (Software)
»@ Monatsabschluss WM (Vertrieb/Marketing)
ﬁ'@ Mitarbeiter inkl. Unterabteilungen ]
Kunden
Faktura ) nurirterne Projekte
Stammdaten Projekttyp O nur Kunden-Projekte
‘Y Einstellungen & alle
= Sprache . .
o Kennwort Dez Jan Feb Mar Apr Mai N
oo >l van 01 |v|Sep |v|2006|v|EES
- bis 31 |v|sep v 2006 [v|FRE
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Wahlen Sie eine oder mehrere bzw. alle Abteilungen und wahlen Sie einen bestimmten
Projekttyp aus (z.B. Sie moéchten in dieser Auswertung nur die ,internen Projekte”, nur die
-Kunden-Projekte* oder aber ,alle“ Projekte berlcksichtigen). Stellen Sie den gewlnschten
Auswertungszeitraum ein und klicken Sie auf ,ausfiihren®:

€1 7ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
. Datei Eearbeiten Ansicht  Faworiten  Extras 2 ?
Abteilungsauswertungen ||  Firmenname
b, X Arbeit tgelt intern Abteilung
Zeiten erstelk am 03.10.2008
B _kosten 01.08.2006 bis 30.09 2005 @
Arheitsentgelt intern @
- - . Projekte anderer
5 Projektplanung Projekte der Abteilung Abteilungen Gesamt
»E Monatsabschluss eigene Mitarbeiter anderer sigene Mitarbeiter
a Mitarbeiter Mitsrbeiter Abteilungen 4
Kunden GF (Geschéttsfihrung) 320475 545 60 1 083,00| 256735
Stammdaten ;Edg:iiru”n'k )““d 870045 138700 0,00 10,087 45
“y Einstellungen - cl
P 348325 378,00 1227 50| 264365
Marketing)
Gesamt 15.395 45 251080 -2.31060 1539545
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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Fur jede Abteilung wird aufgelistet:
1. fir Projekte der Abteilung (Bsp. GF):
- internes Arbeitsentgelt der ,eigenen Mitarbeiter*
zuzuglich
- internes Arbeitsentgelt der “Mitarbeiter anderer Abteilungen*

I:> Internen Kosten, die in der Abteilung GF angefallen sind

2. fur Projekte anderer Abteilungen:
abziglich
- Internes Arbeitsentgelt der ,eigenen (GF) Mitarbeiter"

Denn diese Kosten sind ja nicht in der Abteilung GF angefallen, sondern in anderen
Abteilungen
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10 Projektplanung (Administrator, AL, User mit
Zusatzrechten, Controller)

Die Projektplanung umfasst die Erfassung und Pflege aller Projektdaten. Sie sind die Basis
daflrr, dass die Mitarbeiter Zeiten darauf buchen kdénnen und Basis fur die verschiedenen
Auswertungen.

Der Menlpunkt Projektplanung steht dem Benutzer nur dann zur Verfigung, wenn er
Administrator, Abteilungsleiter bzw. Controller ist, oder wenn er zu mindestens einem Projekt
als Projektleiter zugeteilt und ein ,User mit Zusatzrechten” ist.

10.1 Projektibersicht

Mit dem Meniipunkt kénnen Sie sich auf der Ubersichtsseite alle Projekte, die Sie leiten,
anzeigen lassen (wenn Sie Administrator sind, sehen Sie alle Projekte).

Hier finden Sie eine schnelle Ubersicht (iber Ihre Projekte: es werden sofort beim Aufrufen der
Seite die ersten 20 Projekte in der Tabelle aufgelistet, die im aktuellen Monat bzgl. Start- und
Ende-Datum aktuell sind. Falls es noch mehr Projekte bzgl. der eingestellten Kriterien gibt,
haben Sie einen Druckknopf alle ganz unten auf der Seite. Klicken Sie diesen, um die
vollstandige Projektliste zu sehen.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Eearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  ? 'f
- Firmenname Friedrich Hauser GF |4
o) UErasy 02.11.2006 K 44
@ ZEP online FAQ
et Projektplanung &
Belege
& Tickets @
+E Fehlzeitenkalender [Neues Projakt anlegen
4] Zentrale Erfassung 2)
3] Mitarbeiterauswertungen i Alle Abteilungen --—--- +~| inkl. Unterabteilungen @
L+] Projektausweniungen
AlAhtellungsayswatungen Zeitraum | Moy [+ | 2006 |+ his | Moy v | 2005 [+ @
& Projektnlanung Status - beliebiger Status - | % @
ETTRTT T e altunig
HE Monatsabschluss Suchbegrif @
W Mitarbeiter @
Kunden
R S Zum Suchen Buchstaien oder ‘alle’ auswanlen
) Einstellungen ale ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUYWXY Z
B Sprache
o Kennwort @ .
. T ®&hm Oldcvsemikoion  OL)csvkomma O Ll umiDatei
OB O Elsmwpenomee) O doc s word)
Kurzfor Bezeichnmumng Status Plan Plan Startdatum  Endedatum KNr Bemerkung
@ Std  Kosten
x 4. 05/2004-Portal Grosshanderportal in Arbeit S 0,00 0,00 EUR Do, 31.08.2006 123
X & aF Abzug Frohstick inArbet 5 0,00 0,00 EUR Mo, 09.10.2008 123
X & ATP ARLTP in Arbett & 0,00 0,00 EUR Mo, 02.10.2006 123
Xt P ConniProjekt in Arbett i 0,00 0,00 EUR D, 01.05.2006
X & CRM-2008 CRM-System 2006 infrbet @ 000 000 EUR Do, 3.08.2006 123
) x 4. Forthiltung allgemein, intern inArbet 5§ 0,00 0,00 EUR Do, 01.01.2004
== B AF & Coviiidinn (i cllamein intoe. i febnk ©1 AAA AR SIS M A2 00 ARRE L
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < >

1. Neue Projekte anlegen (siehe 10.3 Neues Projekt anlegen) ist i.A. Aufgabe des
Administrators, nach dem er dem Projekt einen Projektleiter zugeordnet hat, (siehe 10.3.2
Projektmitarbeiter) kann er die weiteren Einstellungen des Projekts dem Projektleiter
Uberlassen, wenn dieser die Rolle ,User mit Zusatzrechten“ hat, (siehe auch 10.3 Neues
Projekt anlegen).

Der Administrator kann in den ZEP-Einstellungen auch angeben, dass ein ,User mit
Zusatzrechten“ selbst Projekte anlegen darf und kann damit auch das Anlegen des Projekts
den Projektleitern mit der Rolle ,User mit Zusatzrechten® tGiberlassen.

2. Suchkriterien fur die Anzeige von Projekten unter Punkt 4. Immer nach Veradndern der
Filterkriterien 16sen Sie den Aufbau der neuen Projektliste aus, indem Sie auf ausfuihren
klicken.
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4.

a. Beschréanken Sie die Projekte auf eine bestimmte Abteilung (nur bei Einsatz des Moduls
LAbteilungen“ méglich)

b. Der Filter ,Zeitraum" ist auf den aktuellen Monat voreingestellt und schrankt die
Projektliste somit auf aktuelle Projekte ein. Sie kdnnen den Zeitraum verandern: Alle
Projekte, die irgendwann im eingestellten Zeitraum buchbar waren (und auch den
restlichen eingestellten Filtern entsprechen), werden berlcksichtigt. Damit kénnen Sie
sich also auch ,alte" Projekte (d.h. bereits abgeschlossene) und ,zukiinftige* Projekte
(d.h. Startdatum in der Zukunft) in die Liste holen.

c. Jedes Projekt hat einen Projektstatus, nach dem Sie filtern kénnen, (siehe 15.12
Projektstatus).

d. Sie kénnen die Auswahl weiter einschranken, indem Sie einen Suchbegriff eingeben.
Alle Projekte, die den Suchbegriff — unabhéngig von Grol3-/Kleinschreibung — in der
Kurzform oder in der Bezeichnung enthalten, werden in die Liste aufgenommen.

e. Wenn Sie auf einen der (als Link unterstrichenen) Buchstaben klicken, werden alle
Projekte, deren Kurzform oder Bezeichnung mit diesem Buchstaben beginnen, in die
Liste aufgenommen. Sie erkennen den eingestellten Buchstaben an der etwas gré3eren
und fetten Schrift in der Alphabet-Zeile.

Klicken Sie auf alle, um die Einschrdankung auf einen Anfangsbuchstaben
aufzuheben, oder um nach Veradnderung der Filter eine neue Suche auszulésen.

Sie kdnnen die Projektliste durch betétigen von ausfuihren im Browser anzeigen (html), als
csv-Datei in MS Excel® 6ffnen (csv-Semikolon oder csv-Komma) oder als xml-Datei
exportieren. Wenn das ausgewahlte CSV-Format (Komma oder Semikolon) in Ihrem MS
Excel® nicht korrekt angezeigt wird, versuchen Sie das nebenstehende CSV-Format. Bei
Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator” kann die Projektliste auch als PDF, SXW
(OpenOffice) oder DOC (MS Word) exportiert werden.

Auslistung der Projekte die den Suchkriterien von Punkt 2 entsprechen.

10.2 Moglichkeiten in der Auflistung der Projekte

[ g [ g [

=
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©)
Kurzform Bezeichnung Status Plan Plan Startdatum  Endedatum KNr Bemerkung
(3) Std  Kosten
X 0512004-Partal Grozshandlerportal in Arbeit|S |470,00 50.000,00 EUR Do, 31.058.2008 123
Xl |aF Abzug Frithstick in Arbet|P [200,00 800,00 EUR Mo, 03.10.2006 123
X ATP ARtTR in Arbeit| T 300,00 25.000,00 EUR ko, 02.10.2008 123
X P ConniProjekt in Arbeit|Si| 0,00 0,00 EUR  Di, 01 08 2008
x CRM-2006 CRM-System 2006 in Arbeit|S | 20,00 450000 EUR Do, 31.053.2006 123

Sie konnen die Projektliste mittels Klick auf die Spaltenuberschrift nach Kurzform,
Bezeichnung, Start oder Ende sortieren. Beim zweiten Klicken auf die Spalteniberschrift,
wird in der jeweils umgekehrten Reihenfolge sortiert. Die Default-Sortierung erfolgt nach
Kurzform absteigend.

Die Funktion & (kopieren) haben Sie nur in Ihrer Projekttabelle, wenn Sie der
Berechtigungsstufe Administrator angehdren oder wenn Sie ein ,User mit Zusatzrechten*
sind und der Administrator zuséatzlich in den Einstellungen (16 Einstellungen) die Option
»user mit Zusatzrechten darf Projekte anlegen” aktiviert hat.

Mit dem Symbol T (kopieren), kénnen Sie das entsprechende Projekt aus der Tabelle
komplett mit allen Planzahlen, Vorgangen, Mitarbeiterzuordnungen und Preistabellen
kopieren.

Nach Klicken auf & wird ein Projekt angelegt, dessen Kurzform aus der Kurzform des
ersten Projektes mit dem Zusatz , - Kopie" besteht und Sie kommen auf die Seite
.Kopiertes Projekt anpassen*“. Uberschreiben Sie jetzt die Kurzform des neuen Projektes
mit der echten Kurzform und fuhren ggf. weitere Anpassungen aus. Erlauterungen zum
Anlegen eines Projekts siehe 10.3 Neues Projekt anlegen.

Hinweis:
Wenn Sie ein bestehendes Projekt mit % kopieren, wird der Status des Vorlage-Projekts
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nicht mitkopiert, sondern einem ,neuen Projekt” wird immer automatisch der erste Status
der Reihenfolge zugewiesen.

Tipp:

Wenn haufig ahnliche oder gleiche Projekte realisiert werden, kénnen Sie jeweils ein
,Vorlage-Projekt* anlegen und im Bedarfsfall mit & das Projekt komplett kopieren, mit allen
Abrechnungsformaten, Vorgéngen, Mitarbeitern und Preistabellen. Sie missen dann nur
noch die erforderlichen Daten, wie Kurzform und Bezeichnung, Anfang- und Enddatum, die
geplanten externen Kosten, usw. anpassen.

3. (Keine Mdglichkeit der Sortierung) Kirzel der Abrechnungsart des jeweiligen Projekts:
T = im Aufwand nach Tagessatz
S = im Aufwand nach Stundensatz
P = Pauschalprojekt
i = internes Projekt (ohne Kundenzuordnung)
* = dieses Projekt enthalt sowohl Aufwands- als auch Pauschal-Vorgange

4, Mit Klick auf die unterstrichene Kundennummer (KNr) wechseln Sie direkt zu dem
ausgewahlten Kunden in der Kundenverwaltung.

10.3 Neues Projekt anlegen

Klicken Sie in der Projektplanung auf den Link Neues Projekt anlegen (siehe 10.1
Projektubersicht). Auf den folgenden Seiten dieses Handbuchs werden alle Felder eines
Projektes ausfuhrlich erlautert und beschrieben. Nach dem Klick auf den Link kommen Sie auch
die Registerkarte ,Daten” zur Angabe der allgemeinen Projektdaten.

10.3.1 Projektdaten

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Projektdaten gemacht haben, bestatigen Sie Ihre Angaben
mit Speichern. Danach kdnnen Sie alle weiteren Angaben zu dem Projekt Gber die Auswahl der
entsprechenden Registerkarte (Mitarbeiter, Vorgange, Téatigkeiten, Plan, Reise, Preise, Belege,
Format) machen.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

: Datei  Bearbeiten  Ansicht

Fawvariten

Extras 7

ok

(4] Stammdaten

Firmenname Friedrich Hauser GF

® Abrechnungsart | im Aufwand nach Stundensatz |+ |G

0 Uber sy 03.11.2006 Ky 44
@ ZEF online FAQ
IPENe! =i Neues Projekt & &
Belege
] Tickets
& Fehlzeitenkalender By info || $ Daten | D Mitarbeiter | B Vorgange | P Tatiokeiten | [l Plan | 45 Reise | @ FPreise | ElBelege
(4] Zentrale Effassung )
(3] Mitarbeiterauswertungan Format | % Anderungshistorie Zahlungsdokumentation Dokumenterverwaltung
(4] Projektauswertungen @
+ | Abteilungsauswertungen 7
£ Projektplanung I (‘D kurziorm Intern
[+1 Dokumentenverwaltung @ B &
+E Monatsabschiuss ; - ;
g @ Status in Arbeit {in Arbeity » [@ F BEIEEIE heliehig —--------- v
2 Mitarbeiter —
Kunden @ Abteilung GF (Geschiftsfihrung) v

“®y Einstellungen

B Sprache Wahrung EUR |+

om Kennwort 8) Startdaturn 03 |w| Moy [v| 2006 v | B2

[+ Ende -
i Endedatum STg- || -Mo- || -dr- |

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

[Jvorgange einzeln abrechnen @

Bernerkung

Speichern H Abbrechen
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Ein Projekt wird mit seiner Kurzform eindeutig identifiziert. Die Kurzform kann eine
beliebige Kombination aus Buchstaben und Ziffern sein.

Im Feld Bezeichnung kann eine ausfiihrlichere Projektbezeichnung eingetragen werden.

Hinweis: In den Auswabhllisten, z.B. bei der Projektzeiterfassung, werden Sie immer die
vollstandige Kurzform der Projekte sehen, aber meist nicht die vollstdndige Bezeichnung.
Die Bezeichnung wird in den Auswabhllisten abgekirzt, damit die Auswahllisten nicht zu breit
werden.

In der Auswahlliste ,Status* wird der aktuelle Projektstatus angezeigt. Andert sich der
Status, z.B. das Projekt ist nicht mehr in ,in Arbeit®, sondern es ist ,fertig“, stellen Sie das an
dieser Stelle manuell ein. Nur Projekte mit buchbarem Status werden in den Auswabhllisten
zur Projektzeit- und Belegerfassung angeboten.

Bei der Neuanlage eines Projektes, sowie bei einer Kopie mittels &, ist der erste in den
Stammdaten definierte Projektstatus voreingestellt. (Zu Projektstatus siehe auch 15.12
Projektstatus).

(Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®.) Geben Sie an, zu welcher Abteilung dieses
Projekt gehort. Nach dieser Projekteigenschaft kann in der Projektplanung gefiltert werden.
Sie ist auch Basis fir die Abteilungsauswertungen, (siehe 9 Abteilungsauswertungen).

Hier stellen Sie die Abrechnungsart des Projektes ein:

- Pauschal
Unter Plan fakturierbare Kosten geben Sie den Pauschalpreis an. Das ist der Preis, der
in der Auswertung Projektumsatz aufgefuhrt wird, bzw., wenn Sie das ,Faktura“ Modul
nutzen, der Betrag, den Sie fir die Rechnungsposition Ubernehmen kénnen. Eine
Preisliste wird nicht bendgtigt

- Im Aufwand nach Stundensatz

Das Projekt bendtigt eine Preistabelle mit Angabe der Stundensatze. Fakturierbare Ist-
Stunden werden gemaR Projekt-Preistabelle (siehe 10.3.7 Preise) abgerechnet.

Der zu fakturierende Betrag aller auf das Projekt gebuchten Belege wird abgerechnet.
- Im Aufwand nach Tagessatz
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Das Projekt bendtigt eine Preistabelle mit Angabe der Tagesséatze. Fakturierbare Ist-
Stunden werden gemafl Stammdaten > Tagessatzanteile (siehe 15.4 Tagessatzanteile)
und Projekt-Preistabelle (siehe 10.3.7 Preise) abgerechnet. Dabei kann es zu einem
unterschiedlichen Abrechnungsbetrag kommen, je nachdem ob die Vorgange einzeln
angerechnet werden oder nicht.

Der zu fakturierende Betrag aller auf das Projekt gebuchten Belege wird abgerechnet.

Weitere Kosten (Kilometergeld, Verpflegungsmehraufwendungen, Anreisepauschalen)
werden so abgerechnet, wie Sie es unter "Abrechnungsformat fir Abrechnung im Aufwand"
(siehe 10.3.6 Reise) angeben.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welche Abrechnungsart Sie angeben sollen und was Sie
dabei beachten missen, klicken Sie auf das Symbol gy (Hilfe). Es offnet sich ein neues
Fenster mit Informationen zur Abrechnungsart.

6. Bei einer anderen Abrechnung von einzelnen Vorgangen des Projekts, geben Sie die
Abrechnungsart des Vorgangs bei den betreffenden Vorgédngen an (siehe 10.3.3
Projektvorgéange).

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welche Abrechnungsart Sie angeben sollen und was Sie
dabei beachten miissen, klicken Sie auf das Symbol & (Hilfe). Es 6ffnet sich ein neues
Fenster mit Informationen zur Abrechnungsart.

Hinweis: Durch das Aktivieren von ,Vorgadnge einzeln abrechnen“ kdnnen Sie fir
Projektabrechnungen zu dem angelegten Projekt eine Abrechnung fir einzelne Vorgéange
ermdglichen und die Betrage zu den Vorgangen einzeln auffihren (siehe 8.4.1
Einstellungen fir den Projekt).

Beachten Sie bei der Einzelabrechnung der Vorgénge:

Die einzelnen Vorgangsabrechnungen enthalten die Betrage fiir Arbeitsentgelt, Belege
und Kilometergeld.

Falls Verpflegungsmehraufwendungen oder Anreisepauschalen abgerechnet werden
(siehe 10.3.6 Reise), werden diese nur einmal fir das Gesamtprojekt berechnet und
ausgegeben, also nicht auf die einzelnen Vorgénge verteilt.

Bei einem Pauschalprojekt wird der Betrag, den Sie unter "Plan
VMA/Anreisepauschalen” eingeben, fir das Gesamtprojekt als extra Posten "sonstige
Kosten" abgerechnet.

Bei Einzelabrechnung eines Vorgangs im Aufwand nach Tagessatz wird der Tagessatz
ausschlieBlich aus den Stunden ermittelt, die fur diesen Vorgang gebucht wurden
(Zeitmeldungen auf andere Vorgange des Projekts werden nicht beachtet).

Folglich sollten Sie fir ein Projekt mit Abrechnung im Aufwand nach Tagessatz nur
dann Einzelabrechnung der Vorgange zulassen, wenn es korrekt ist, dass die
Tagessatze getrennt fur jeden Vorgang berechnet werden.

7. Die Wahrung in der das Projekt abgerechnet werden soll, wird hier angegeben. Alle auf das
Projekt anfallenden Kosten werden bei Projektauswertungen®Projektumsatz in dieser
Wahrung aufgefuhrt. Belege, die in einer anderen Wahrung erfasst wurden, werden
automatisch in die Projektwdhrung umgerechnet. Die Projektpreistabellen verstehen sich in
dieser Wahrung.

8. Geben Sie hier die Laufzeit des Projekts an.

AulRerhalb des durch Start- und Enddatum definierten Zeitraums erscheint das Projekt
nicht in den Auswabhllisten zur Erfassung, es kdnnen also keine Zeiten und Belege auf das
Projekt gebucht werden, unabhangig vom Projektstatus.

Start- und Enddatum werden aul3erdem als Filterkriterium bei der Projektplanung
eingesetzt und erscheinen auf den Auswertungen und Abrechnungen.

9. Geben Sie hier an, fur welchen Kunden das Projekt realisiert wird.
Hierzu wahlen Sie den entsprechenden Kunden lber die Kundennummer aus.

Zusétzlich kdnnen Sie in das optionale Feld Kundenauftrag eine Projektbezeichnung
oder Auftragsbezeichnung angeben, unter der das Projekt beim Kunden bekannt ist.
Diese wird dann auf der Auswertung Projektumsatz und Kundenumsatz ausgegeben.
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- Bei Bedarf kénnen Sie auch lhren Ansprechpartner beim Kunden aus der Liste aller
Ansprechpartner des eingestellten Kunden auswahlen (Definition der Ansprechpartner:
siehe 14.2.3 Ansprechpartner).

10. Sie kdnnen in das Bemerkungsfeld einen beliebigen Text mit weiteren Projektinformationen
eingeben.

Sobald diese Angaben gemacht wurden und mit Speichern bestatigt werden, besteht das Projekt im
System. Der Speichern-Button wird durch den Andern-Button ersetzt.

Fur ein komplettes bebuchbares und abrechenbares Projekt fehlen jedoch noch folgende Angaben.

10.3.2 Projektmitarbeiter

Bei einem neu angelegten Projekt sind noch keine Mitarbeiter dem Projekt zugeordnet. Dies
bedeutet, bisher kann niemand auf das Projekt buchen.

In der Registerkarte ,Mitarbeiter” wird definiert, welche Mitarbeiter zu diesem Projekt gehéren
und folglich auf das Projekt buchen durfen.

Sie kénnen die Mitarbeiterzuordnung zu Projekten hier, oder auch in der Mitarbeiterverwaltung
bei den jeweils entsprechenden Mitarbeitern vornehmen, (siehe auch13.3.4 Projekte).

Die Zuordnung der Projektmitarbeiter kann auf Vorgangsebene weiter differenziert werden,
(siehe 10.3.3 Projektvorgénge).

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

HE Fehizeitenkalender ~ Firmenname Friedrich Hauser GF

(4] Zentrale Erffassung 03.11.2006 Ky 44

(4] Mitarbeiterauswertungen

H ” H "
+] Projektauswertungen Propkt@ PI’Ojekt age.
41 Abteilungsayswarungen
B info | g% Daten | 3 Mitarbeiter | B vorgange | ® Tatigkeiten | [ Plan | 4y Reise | @ Preise | [=Belege
[+ Dokumentenvenvaltung
v Monatsabschluss Format | 7 Anderungshistorie Zahlunasdokumentation Dokumentenverwaltung
2 Mitarbeiter
Kunden
(4] Stammdaten Erojektmitarbeiter von Yorlage kopieren
“fy Einstellungen @
B Sorache » @zugeurdnete Mitarbeiter anzeigen () nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen

Bemutzername Vorname Nachname Preisgruppe Funktion

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

In der unteren Tabelle sind die Mitarbeiter aufgefiihrt, die bereits zum Projekt gehéren und
Zeiten darauf buchen kdnnen, wenn die Option ,zugeordnete Mitarbeiter anzeigen“ ausgewahlt
ist. (Im obigen Bild sind dem Projekt noch keine Mitarbeiter zugeordnet worden.)

Wollen Sie Mitarbeiter dem Projekt zuordnen gehen Sie wie folgt vor:

1. Kilicken Sie den Link Projektmitarbeiter von Vorlage kopieren an.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

HE Fehizeitenkalender ~ Firmenname Friedrich Hauser GF
(4] Zentrale Erffassung a1 Zlus (s 20
(4] Mitarbeiterauswertungen

+] Projektauswertungen

+| Abteilungsauswertungen
% Projekiplanung B info | g Daten | 9 mitarbeiter | B vorgange | ® Tatigkeiten | [ Plan | 45 Reise | @ Preise | [=Belege

|+ | Dokumentenvenvaltung

Projekt & "Projekt" s

v Monatsabschluss Format | 7 Anderungshistorie Zahlungsdokumentation Dokumenterve rwaltung
2 Mitarbeiter

Kunden

(4] Stammdaten Projektmitarbeiter von Vorlage kopieren

“fy Einstellungen

B Sorache v Worlage-Frojekt | 05/2004-Portal (Grosshandl...) |

[ Kaopieren ][ Abbrechen ]

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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Wahlen Sie aus der Auflistung ,Vorlage-Projekt” das Projekt aus, das die Mitarbeiter-
Zuordnung hat, die Sie auf dieses Projekt lUbertragen mdchten und bestatigen Sie die
Auswabhl des Projekts mit Kopieren.

Anschlielend sehen Sie in der Mitarbeiterliste alle Mitarbeiter die nun dem Projekt
zugeordnet sind.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

= TIERET s Firmenname Friedrich Hauser GF
03.11.2006 kY 44

VE Fehizeitenkalender
+] Zentrale Effassung
4] Mitarbeitarauswertungen PI’OjEkt @ "Projekt" &

+] Projektauswertungen

+ | Abteilungsauswertungen
Infa Daten | §Y Mitarheiter Yorgange Tatigkeiten Plan | 4¢ Reise Freise Belege
£ Projektplanung iy n

| A UTE Format | % Anderungshistorie Zahlungsdokumentation Dokumenteranwaltung
HE Monatsabschiuss

2 Mitarbeiter

Kunden Projektmitarbeiter von Yorlage kopieren
4] Stammdaten
Bﬁl Einstellungen (%) zugeordnete Mitarbeiter anzeigen () nicht zugecrdnete Mitarbeiter anzeigen 64
B Sprache
o Kennwort Bemutzername Vorname Nachname Preisgruppe Funktion
[+ Ende w X claudia Claudia  Hartmann 03
x Emma Etnma Meiet 02 Projektleter
x friedrich Frigdrich ~ Hauser 01 Projektleter
X peter Peter Hinzel 02
x sanlfoang Wiolfgany  Wagner 01

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Die Angaben von Preisgruppe und Funktion (wird anschlieRend in Punkt 2 erklart) werden
ebenfalls aus dem Vorlage-Projekt ibernommen.

Mit X kann die Zuordnung eines Mitarbeiters wieder geléscht werden, solange der
Mitarbeiter noch keine Zeiten und Belege auf das Projekt gebucht hat.

Mit =l kann die Preisgruppe und Funktion eines Mitarbeiters geandert werden.

2. Oder wahlen Sie die Option ,nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen* aus.

&P - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
N

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

Firmenname Friedrich Hauser GF

£ Uber ZEP 03.11.2006 Ky 44
@ ZEF online FAQ

Projelzeit Projekt © "Projekt” &

Belege

] Tickets

& Fehlzeitenkalender & Info | $ Daten | 3 Mitarbeiter | B Vorgénoe P Tatigkeiten | [ Plan | i Reise | @)Preise | [=]Belege

(4] Zentrale Effassung
(4] Mitarbeiteraugwertungen
(41 Projektauswertungen

By Format | %F Anderungshistorie  [§] Zahlungsdokumentation | EE| Dokumentervarwaltung

+ 1 Abteilung s answetungen

e.Se. Projektalanung Projektmitarbeiter von Yorlage kopieren

[+] Dokumentenversaliung : X : . X " . .
YA Monatsabschiuss O zugeordnete Mitarbeiter anzeigen @ hicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen D

D Mitarbeiter

Kunden Apteilung | Produktion (Produktion) v inkl. Unterabteilungen
(+] Stammdaten

“ﬁ Einstellungen ® Benutzername Vorname Nachname Standard-Preisgruppe

% Sprache |:| gerd Gerd Hauser 02 (Projektmitarbeiter)

o [Kennwort [ hugo Hugo Miiller 01 (Projektleiter)

[+ Ende

alle auswahlen/ Auswahl aufheben ! Auswahl umkehren

Ausgewihite Mitarbeiter zuordnen
Preisgruppe | Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters |+

) Projekimitarbeiter

O Projektleiter Q

a. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®: Sie kdnnen die Mitarbeiter-Auswabhlliste auch
nach Abteilungen filtern. Ein Projektmitarbeiter muss nicht zur gleichen Abteilung wie

Funktion

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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das  Projekt  gehdren. In  Abteilungsauswertungen»Kosten  wird  nach
»abteilungseigenen” und ,abteilungsfremden” Projektmitarbeitern unterschieden.

b. Wahlen Sie die Mitarbeiter aus, die mit der gleichen Preisgruppe (siehe 15.2
Preisgruppen) und der gleichen Funktion dem Projekt zugeordnet werden sollen.
Ausnahme: Sie kénnen auch mehrere Mitarbeiter gleichzeitig mit deren Standard-
Preisgruppe (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen) dem Projekt zuordnen. Die
Standard-Preisgruppen kénnen sich hierbei unterscheiden.

c. Jeder Projektmitarbeiter gehort zu einer Preisgruppe. (In 15.2 Preisgruppen und 15.3
Basispreise wird beschrieben wie Preise fir die verschiedenen Preisgruppen fir das
Projekt festgelegt werden.) Fir jeden Mitarbeiter legen Sie noch die Funktion,
Mitarbeiter oder Projektleiter, fir das jeweilige Projekt fest. Es kann fir ein Projekt
mehrere Projektleiter geben. Die Rechte eines Projektleiters werden unterschiedlich
sein, je nach ZEP-Berechtigungsstufe in der Mitarbeiterverwaltung, (siehe 13.2 Neuen
Mitarbeiter anlegen).

d. Nach dem Klicken auf Zuordnen wird erneut die Ubersicht der zugeordneten Mitarbeiter
anzeigt (siehe Punkt 1).

10.3.3 Projektvorgange

Zusatzlich zu Projektmitarbeitern miissen noch Projektvorgange definiert werden.

Die Einteilung eines Projektes in Vorgange stellt die Strukturierung eines Projekts dar. Eine
Strukturierung in Vorgange erleichtert die Kalkulation und Projektkontrolle. In spateren
Auswertungen kann man damit Fragen beantworten, wie z.B.. bei welchem Vorgang
verbrauchen wir die meiste Zeit bzw. das meiste Geld? Wo haben wir die Zeiten/Kosten falsch
eingeschatzt? Welche Teile missen feiner aufgegliedert werden?

Einem Vorgang konnen entweder alle Projektmitarbeiter zugeordnet werden oder nur
bestimmte Mitarbeiter des Projekts.

Hinweis:
Es gibt auch Tatigkeiten als Strukturierungsmerkmal von Projektzeiten. Tipps zur Abgrenzung
Tatigkeit / Vorgang siehe 15.11 Tatigkeiten.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 !"
-~ Firmenname Friedrich Hauser GF

o) Ul 2P 0311.2006 K 44

@ ZEF online FAQ

Projekizait Projekt & "Projekt” &

Belege

] Tickets

*E Fehlzeitenkalender B Info | & Daten ) Mitatbeiter | By Vorgénge | B Tatigkeiten | [[ Plan | 45 Reise | @)Preise | []Belege

Zenirale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen
Projektaugwertungen

s :
Euen Vorgang erfassen
i PIEEIIET Worgdnde von Yorlage kopieren @

By Format | FF Anderungshistorie  [§] Zahlungsdokumentation | EE| Dokumenterverwaltung

Dokumentenverwaltung

i Monats abschluss -~ Kurzformn Bezeichnung Sort. Status  Plan Plan Plan
v Std  Arbeitsentgelt Belege Km-Geld
Sumime 0,00 0,00 0,00

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Ein neues Projekt hat noch keine Vorgange. Um diese zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Link Neuen Vorgang erfassen.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

o

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

£ Uber ZEP

&P ZEF online FAQ
Projekizeit

Belege

] Tickets

vE Fehlzeitenkalender

Projekt & "Projekt” &

Firmenname Friedrich Hauser GF

03.11.2008 K¥Y 44

B info | g% Daten | 93 Mitarbeiter | B Vorgange | J® Tatiokeiten | [ Plan | 45 Reise | @ Preise | [=Belege

+] Zentrale Effassung
Farmat

% Anderungshistorie

Zahlungsdokumentation

Dokumenterverwaltung

+] Mitarbeiterauswartungen
+] Projektauswertungen

ihic

Vorgang erfassen @

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

+] DoRUmmentenverwaltung
M Monatsabschluss @ (MOETD PA
D Mitarbeiter @ Bezeichnung Analyse
Kunden @ Sottierreinenfolge 1 6]
+] Stammdaten - — ;
Status in Arbeit (in Arbeit) v
“fy Einstellungen @ { ) | D
B Sprache
o Kennwort
m_‘ Sl Bemerkung
@ Abrechnungsart - wie Projekt - v |E
Flan fakturierbare Stunden , ey}
@ Plan takturierbare Kosten (EURY:
Arbeitsentgelt . ey
Belege, Km-Geld . ey

I Speichern ][ Abbrechen

a.
b.

Version 3.6 / Mai 2007

Geben Sie eine (innerhalb des Projekts) eindeutige Kurzform an.
Geben sie eine ausfuhrlichere Bezeichnung.

Wenn die Vorgénge nicht nach Kurzform sortiert werden sollen, kénnen Sie hier
eine Sortierreihenfolge festlegen. Die angegebene Nummer legt fest, in welcher
Reihenfolge die Vorgange in den Auswabhllisten angezeigt werden.

Jeder Vorgang hat einen Status. Nur die Vorgange, die einem buchbaren Status
zugeordnet sind, erscheinen bei der Projektzeit- und Belegerfassung in den
Auswabhllisten.

Beispiel: Andern Sie den Status von ,in Arbeit* auf ,erledigt’, wenn auf diesem
Vorgang keine Buchungen mehr erlaubt sein sollen, (siehe auch 15.13
Vorgangsstatus).

Bei Vorgangen, die in einem buchbaren Status sind, ist der Status in der Tabelle
fett gedruckt.

Der Status des Projektes Uberwiegt den Status des Vorgangs. D.h. auf ein Projekt
in einem nicht buchbaren Status kann nichts mehr gebucht werden, auch nicht auf
einzelne Vorgange in einem buchbarem Status.

Optional kann noch ein freier Text im Bemerkungsfeld weitere Informationen zu
diesem Vorgang enthalten.

In der Auswabhlliste ,Abrechnungsart* wird ausgewdhlt, wie der Vorgang

abgerechnet werden soll:

- Bei Abrechnungsart "wie Projekt" wird fiir diesen Vorgang die beim Projekt
angegebene Abrechnungsart tlbernommen.

- Wird explizit eine andere Abrechnungsart fir einen Vorgang gewahlt, wird im
Projektumsatz jeder Vorgang einzeln ausgewiesen.

Beachten Sie dann insbesondere: Wenn Sie als Abrechnungsart fir den Vorgang

an dieser Stelle explizit "pauschal” angeben (also nicht "wie Projekt", selbst wenn

Sie beim Projekt ,pauschal“ angegeben haben), miissen Sie den Pauschalpreis,

der sich aus den geplanten Kosten fiir Arbeitsentgelt und Belege und Km-Geld
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zusammensetzt, fir diesen Vorgang angeben, die Angabe beim Projekt reicht dann
nicht mehr aus.

Weitere Infos zu den Abrechnungsarten siehe 10.3.1 Projektdaten.

g. Hier geben Sie die geplante Anzahl fakturierbarer Stunden fur diesen Vorgang ein.
Die Anzahl Stunden des Gesamtprojektes ist die Summe aus allen Vorgangen.
Diese wird dann beim Projekt nur noch angezeigt. Alternativ. Wenn Sie bei
keinem Vorgang eine Anzahl Stunden eingeben, kdnnen Sie diese als Gesamtzahl
fur das Projekt bei den Projektdaten eingeben.

h. Fir einen Aufwandsvorgang geben Sie hier die geplanten fakturierbaren Kosten
(Arbeitsentgelt und Belege/Km-Geld) in der Projektwahrung fur diesen Vorgang ein.
Die geplanten fakturierbaren Kosten des Gesamtprojektes sind die Summe aus
allen Vorgangen. Diese wird dann beim Projekt nur noch angezeigt. Alternativ:
Wenn Sie bei keinem Vorgang geplante fakturierbare Kosten eingeben, kénnen Sie
diese stattdessen als Gesamtzahl fur das Projekt bei den Projektdaten eingeben.

Die Planzahlen spiegeln die Projektkalkulation wider und werden in Projektauswertungen
» Projektstand und Projektauswertungen » Gesamtstatus den Ist-Zahlen
gegenibergestellt.

Reisepauschalen werden ausschlief3lich pro Projekt geplant, siehe10.3.6 Reise.

2. Wenn Sie fur das Projekt die gleichen Vorgange eines anderen Projekts eintragen méchten,
kénnen Sie auch diese Vorgange in das neue Projekt kopiere. Klicken Sie hierfiir auf den
Link Vorgange aus Vorlage kopieren.

&17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

i Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras 2

] Tickats fad Firmenname Friedrich Hauser GF
ME Fehlzeitenkalender 03.11.2006 KW 44
|+] Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen
Frojektauswertungen
s W =T TR E=E= e =a,

I Ve

Projekt & "Projekt" &

gen & Info | fDaten | T Mitarbeiter | By Vorgénge | A Tatigkeiten | [l Plan | 4y Reise | @)Preise | [E]Belege

g By Format | %7 Anderungshistorie  [§] Zahlungsdokumentation | EE| Dokumentervenwaltung

M Monatsabschluss
D Mitarbeiter

Kunden Vorgiange von Vorlage kopieren
Stammdaten

Worlage-Projekt | 05/2004-Portal (Grosshandl..) |+

[ Kopieren ][ Abbrachen ]

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Wahlen Sie das Projekt, das die entsprechenden Vorgange enthalt aus der Auflistung
,Vorlage-Projekt* aus und klicken Sie auf Kopieren.

Nachdem Sie die Vorgange selbst angelegt oder kopiert haben, werden die Projektvorgange in
der Auflistung angezeigt.
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&1 7P - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
N

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

& Tickats ~ Firmenname Friedrich Hauser GF
@ Fehizeitenkalender 03.11.2006 KW 44
Zentrale Erfassung

Mitarbeiterauswertungen

Projektauswertungen
Ll abiai i

= - - & Info | fDaten | T Mitarbeiter | By Vorgénge | A Tatigkeiten | [l Plan | i Reise | @)Preise | [E]Belege
CokOmentenversantung Format | %F Anderungshistorie | [§] Zahlungsdokumentation | [ Dokumentenverwaltung

+E Monatsabschluss

D Mitarbeiter

Projekt & "Projekt”

Kunden Mewsen Vargang erfagsen (1
(3] Stammdaten Yorgange von Yorlage kopieren
B Kurzform Bezeichnung Sort. Status Plan  Plan Plan
B Snrache @ @ Std  Arbeitsentgelt Belege Km-GeItI@
e Kennwort i X & Angebat  Angebot 1 inArbeit P 0,00 0,00 0,00 ¥ Alle Projektmitarbeiter
} X L Realisierung Reslizierung 2 inArbeit 50,00 7.000,00 100,00 ¥ Al Projekimitarbeiter
b A x B Test Test 3 in Arbeit 16,00 1.280,00 0,00 % Al Projektmitarbeter
c 4 x . Abnahme Abnahme 4 in Arbeit &,00 700,00 0,00 % Alle Projektmitarbeter
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Summe 104,00 8.950,00 100,00

1. Uber & kénnen Sie Angaben zu dem Vorgang andern, mit X konnen Sie einen Vorgang
I6schen, wenn noch keine Zeiten oder Belege darauf gebucht wurden.

2. Mit & werden alle Angaben des zugehérigen Vorgangs in einen neuen Vorgang (Kurzform-
Kopie) Ubertragen. Sie kénnen dort Anderungen vornehmen und den neuen Vorgang
speichern. Beachten Sie hierbei, dass die Kurzform von Vorgangen innerhalb eines
Projekts immer eindeutig sein muss.

3. Wenn nur bestimmte Projektmitarbeiter auf einen Vorgang buchen dirfen, klicken Sie auf
das Symbol % in der Zeile des entsprechenden Vorgangs.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@

: Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 "

£ Uher ZEP o Firmenname Friedrich Hauser GF
gZEP anline FAQ 03.11.2006 Ky 44
Projekizeit

Belege

] Tickats

ME Fehizeitenkalender
[+] Zentrale Erfassung

Projekt & "Projekt" 5%

Einfo | g Daten | 3 Mitarbeiter | B vorgange | ® Tatigkeiten | [ Plan | 45 Reise | &) Preise | [=]Belege

Mitarheiterauswertungen Format | 7 Anderungshistorie Zahlungsdokumentation Dokumentenverwaltung
Frojektauswertungen
gl et s T
&, Projektnlanung Vorgangsmitarbeiter fiir Angebot {Angebot) ]
Dokumentenvenia ‘tung
v Monatsabschluss O Alle Projektmitatbeiter sind zugelassen
D Mitarbeiter (& spezielle Mitarheiterliste:
Kunden
Stammdaten Benutzername Vorname Nachname
'ﬁ'j Einstellungen [ claudia Claudia Hartmann
B Sprache [ emma Emma hieier
o O friedich Friecrich  Hauser
m’ Sele . i [ mpeter Peter Hinzel
|:| seeolfoEng Wolfgany  Wagner
ZEITERFASSUNG FUR PnSJI—:r-\'Tz [ Speichern ] [ Abbrechen ]

Aktivieren Sie die Option ,Spezielle Mitarbeiterliste* und wahlen Sie die Mitarbeiter aus, die
auf den Vorgang buchen durfen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Speichern. Wenn die
Option ,Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen“ mit Speichern bestatigt wird, durfen alle
Mitarbeiter des Projekts auf den Vorgang buchen.

Auf den Seiten Projektzeit und Belege, kénnen mit dem Symbol ‘i (Hilfe) weitere
Informationen zu Vorgangen angezeigt werden:
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]

Vorgange fiir CRM-2006

Kurzform Bezeichnung Sort. Stat

o0 Analyse in Arheit
onz Angebotserstelung in Arheit
o0z Realisiarung in Arheit

Bemerkung,

Sie kinnen Zeiten bzw. Belege nur auf einen Wargang erfassen, dem Sie zugeardnet
sind. Ein * kennzeichnet Ihre Zuardnung zum jeweiligen Yorgang.

Sie kinnen Zeiten bzw. Belege nur auf einen Yorgang mit einem buchharen Status
effassen. Ein buchharer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeigt.

Das Auswahlfeld Yorgang ist kombiniert aus Vorgang und Ticket. Yenn es zu einem
Worgang Tickets anzuzeigen gibt, dann werden diese in der gleichen Liste eingerdckt
unterhalb des Vargangs angeboten. Yenn Sie nur auf den Vargang, nicht auf ein
Ticket buchen wollen, selekiieren Sie wie gewohnt den Vorgang. Wenn Sie auf das
Ticket buchen wollen, selektieren Sie das Ticket.

Angeboten werden A nur diejenigen Tickets, die im Status ‘in Bearbeitung' ind, und
denen Sie {der angemeldete Mitarbeiter) als Bearbeiter zugeaordnet sind. Matlrlich
kann esvarkommen, dass Sie noch Zeiten auf ein Ticket buchen missen, das in
dieser Auswahlliste nicht erscheint, z.B. weil die Bearbeitung hereits abhgeschlossen
ist (Ticket-Status fertig). Das ist dann nur noch ausgehend von der Ticket-Ubersicht
ader mit '‘Speichern und Zeit edfassen’ bei der Ticket-Bearbeitung maglich. Wenn Sie

zusatklich im Auswahlfeld Yorgang angeboten und vorbelegt.

Fenster schlieffen

auf diesem YWege zur Projekizeiterfassung kommen, wird das betreffende Ticket

Vorgange, die einen ,buchbaren” Status haben, sind fett gedruckt angezeigt, Vorgange,
denen der Mitarbeiter zugeordnet ist, sind mit einem * gekennzeichnet.

10.3.4 Tatigkeiten

Sie kdnnen fur ein Projekt auch eine eigene Téatigkeitsliste erstellen. Bei der Zeiterfassung fir
dieses Projekt werden dann nur die Tatigkeiten aus dieser Liste angeboten.

SEIX

Firmenname Friedrich Hauser GF
06.11.2006 KW 45

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer
© Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2
Projektzeit &
Belege
] Tickets Projekt © "Projekt” &
M Fehlzeitenkalender
(3] Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen & Info | FDaten | ) Mitarbeiter | B vorgange | R Tatigkeiten | A
Frojektauswertungen
Abteilungsauswerungen Belege Format | % Anderungshistorie Zahlungsdokumentat
& Projektplanung
Dokurmentenvenwvaltung
v Monatsabschluss Frojekitatinkeiten von Yarlade kopieren
0 Mitarbeiter
Kunden ) Alle Tatigkeiten
SRR O Spezielle Tatigkeitenliste
b
[ Speichern ] [ Abbrechen
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Sie haben folgende Méglichkeiten der Einstellung:

Frojekttatiokeiten won Yorlage Kopieren

O alle Tatigkeiten
O] Spezielle Tatigkeitenliste

Kurzform Bezeichnung

[ ks besprechen

dao dokumentisren
fim Projekt managen
] re reisen

O sv Servicearbeiten
te testen

NG verwalten

[ Speichern H Abbrachen ]

e Wenn Sie fir das Projekt die gleichen Tatigkeiten eines anderen Projekts ibernehmen
mochten, kdnnen Sie diese Tatigkeitenliste in das neue Projekt kopiere. Klicken Sie
hierflir auf den Link Projekttatigkeiten von Vorlage kopieren.

o L Alle Tatigkeiten" -> alle Tatigkeiten sind zugelassen (Voreinstellung)
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e ,Spezielle Tatigkeitsliste* -> wahlen Sie aus der Liste aller Tatigkeiten (aus den
Stammdaten) bestimmte Tatigkeiten fiir das Projekt aus und bestatigen Sie lhre
Auswahl mit ,Speichern*.

Werden nun Zeiten fir dieses Projekt erfasst, stehen nur die entsprechenden
projektspezifischen Tatigkeiten zur Auswahl. Die Gesamtheit aller méglichen Tatigkeiten wird
nach wie vor unter Stammdaten® Tatigkeiten verwaltet. Beim kopieren eines Projekts mit
projektspezifischen Tatigkeiten, wird auch die entsprechende Téatigkeitenliste mitkopiert. In den
Auswertungen werden nach wie vor alle Tatigkeiten als Such- bzw. Filterkriterium angeboten.

Tipp: Projekt ohne Reisen

Falls Sie ein Projekt definiert haben, in welchem keine Reisen moglich sein sollen, kénnen Sie
dies hier festlegen.

Wabhlen Sie fur die Liste der speziellen Tatigkeiten alle Tatigkeiten bis auf die Reisetatigkeit aus.
Ihre Mitarbeiter kénnen dann keine Reisezeiten mehr auf das Projekt buchen.

Bitte beachten Sie: wenn Sie mit den Modulen ,ZEP Offline", ,ZEP4Palm“ bzw.
ZEP4PocketPC" |hre Zeiten zusatzlich auch mobil erfassen, werden die projektspezifischen
Tatigkeiten (noch) nicht unterstitzt, d.h. hier ist die Liste der Tatigkeiten nicht eingeschrankt.
Wenn Sie Zeiten mit eine ,nicht-Projekttatigkeit* erfasst haben, werden diese Zeiteintrage bei
der néchsten Synchronisation mit ZEP in die Liste der ,automatisch geldschten Projektzeiten*
aufgefuihrt. In ZEP kdnnen Sie diese Zeiten dann entsprechend mit der richtigen Tatigkeit
speichern.

10.3.5 Planzahlen

Wenn Sie alle Planzahlen bzgl. Zeit und Kosten auf Projektebene eingeben mdchten, tragen
Sie die Planzahlen hier ein.

e 7Ep - ZeitErfassung fulr Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 ',.
£ Uber ZEP i s
@ ZEF online FAG Projekt & "GPA" &

Projekizeit

Belege

% " Info Daten | &Y Mitarheiter Worgange Tatigkeiten ||. Flan | 4 Reise Freise | [=]Belege | E) Format
& Tickets 5 =

3 Fehizeitenkalender [ Al Zusatzfelder Faktura Zahlungsdokurnentation Dokumentenverwaltung | % Anderungshistarie
Zentrale Erfassung

Mitarbeiterauswertungen
” @ Plan fakturierbare Stunden 58 oo
fy Frojekplanung Plan fakturierbare Kosten: Flan fakturierbare Stunden 58,00 @

Dokumentenverwaltung

@
V@ Monatsabschluss BT i 5800 oo @ Flan fakturierbare Kosten:
2 Mitarbsiter (@) Belege, kim-Geld 0 Jo @ Arbeitsentyelt 5.800,00 (1
Kunden - @ WM& Anreisepauschalen 30 oo & Belege, Km-Geld 50,00 6]
4 ) WA S Anreisepauschalen 30 |00

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

[ Andem | | Abbrechen |

Die Planzahlen werden bei den Projektauswertungen Projektstand (Plan) , Projektstand (Zeit)
und Gesamtstatus (Plan) , Gesamtstatus (Zeit) zur SOLL/IST - GegenUlberstellung benutzt. Bei
der Pauschalabrechnung von Vorgangen oder Projekten werden die Plankosten als in
Rechnung zu stellender Betrag verwendet.

1. Hier geben Sie die geplante Anzahl fakturierbarer Stunden fir das Gesamtprojekt ein.
Alternativ: Geben Sie die Anzahl Stunden je Vorgang an. Wenn Sie die Anzahl Stunden
bereits je Vorgang eingegeben haben, dann wird die Anzahl Stunden des Gesamtprojektes
(Summe aus allen Vorgangen) hier angezeigt.

2. Plan Arbeitsentgelt / Pauschalpreis Arbeitsentgelt

a. Fur ein Aufwandsprojekt geben Sie hier das geplante fakturierbare Arbeitsentgelt in
der Projektwahrung fur das Gesamtprojekt ein.
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Fir ein reines Pauschalprojekt (Projekt "pauschal” und alle Vorgénge "wie Projekt"):
Geben Sie hier den fiir die Arbeitszeit abzurechnenden Pauschalpreis an.

Gesamter Pauschalpreis = Pauschalpreis Arbeitsentgelt
+ Pauschalpreis Belege/Km-Geld
+ Pauschalpreis Reise

b. Fir ein gemischtes Projekt (Projekt enthalt Vorgange, die nicht die Abrechnungsart
"wie Projekt" haben) erfolgt die Abrechnung getrennt nach Vorgangen. Sie miissen den
Pauschalpreis bzw. Planpreis einzeln je Vorgang angeben. Fir das Projekt wird nur
noch die Summe fir alle Vorgdnge angezeigt (siehe auch Punkt 5).

3. Plan Belege, Km-Geld / Pauschalpreis Belege, Km-Geld

a. Fur ein Aufwandsprojekt geben Sie hier den geplanten fakturierbaren Betrag fir
Belege und ggf. Km-Geld in der Projektwahrung fur das Gesamtprojekt ein.

b. Fir ein reines Pauschalprojekt (Projekt "pauschal” und alle Vorgange "wie Projekt"):
geben Sie hier den fiir Belege und Km-Geld abzurechnenden Pauschalpreis an.

Gesamter Pauschalpreis = Pauschalpreis Arbeitsentgelt
+ Pauschalpreis Belege/Km-Geld

+ Pauschalpreis Reise

c. Fir ein gemischtes Projekt (Projekt enthalt Vorgange, die nicht die Abrechnungsart
"wie Projekt" haben) erfolgt die Abrechnung getrennt nach Vorgéangen. Sie missen
den Pauschalpreis bzw. Planpreis einzeln je Vorgang angeben. Hier wird nur noch die
Summe fir alle Vorgadnge angezeigt.

4. Plan VMA/Anreisepauschalen / Pauschalpreis Reisen

a. Fur ein Aufwandsprojekt geben Sie hier den geplanten fakturierbaren Betrag fur
VMA/Anreisepauschalen in der Projektwahrung fur das Gesamtprojekt ein. Eine
Eingabe ist hier nur dann sinnvol, wenn das Projekt ({berhaupt
Verpflegungsmehraufwendungen oder Anreisepauschalen abrechnen wird.

b. Fir ein reines Pauschalprojekt (Projekt pauschal und alle Vorgange "wie Projekt")
geben Sie hier den fiir Reisen abzurechnenden Pauschalpreis an.

Gesamter Pauschalpreis = Pauschalpreis Arbeitsentgelt
+ Pauschalpreis Belege/Km-Geld

+ Pauschalpreis Reise

c. Fur ein gemischtes Pauschalprojekt (Projekt ist pauschal und enthalt mindestens
einen Vorgang, dessen Abrechnungsart nicht "wie Projekt" ist) werden die Reisekosten
als extra Posten "Pauschalpreis Reisen" abgerechnet. Der Pauschalpreis Reise ist
vorgangsunabhéngig. Es werden keine weiteren Verpflegungsmehraufwendungen
oder Anreisepauschalen abgerechnet.

5. Sie konnen alternativ die Planzahlen auf Vorgangsebene planen und eingeben. Dann
erhalten Sie in diesen Feldern die Summe der Planzahlen bzgl. Zeit und Kosten aus den
einzelnen Vorgangen als Anzeige. Andern kénnen Sie diese Zahlen dann nur noch auf
Vorgangsebene, (siehe 10.3.3 Projektvorgange).

Da Verpflegungsmehraufwendungen und Anreisepauschalen nur fiir das Gesamtprojekt
berechnet werden und nicht fur jeden Vorgang einzeln, ist hierfir auch keine Planung je
Vorgang vorgesehen, wie bei den anderen Planzahlen.

Tipps:
Wenn Sie ein Projekt haben, fir das der Kunde unabhangig von den tatsachlich anfallenden

Reisen eine Reisepauschale bezahlt: Legen Sie das Projekt als Pauschalprojekt an. Das ist
auch dann méglich, wenn samtliche Vorgange "im Aufwand" abgerechnet werden.

Wenn Sie ein Projekt haben, bei dem der Kunde die Arbeitszeit pauschal bezahlt, die
anfallenden  Reisen jedoch im  Aufwand (Anreisepauschale je Tag oder
Verpflegungsmehraufwendungen): Legen Sie das Projekt "im Aufwand" an, auch wenn alle
Vorgange dazu "pauschal” sein werden. Legen Sie bei Bedarf noch einen Vorgang im Aufwand
mit der Bezeichnung "Reisen" an, auf das die Mitarbeiter nur die gefahrenen Kilometer und
Reisebelege (Fahrkarten, Hotelrechnungen) buchen.
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10.3.6 Reise

Zu jedem Projekt kénnen verschiedene Einstellung zur Behandlung von Reisen, Reisekosten
und Verpflegungsmehraufwendungen vorgenommen werden. Diese Einstellungen machen Sie
in der Registerkarte ,Reise" in der Projektplanung.

&17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
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Firmenname Friedrich Hauser GF
03.11.2006 ki 44

Erfassung -
Furmal ﬁAnderungshisturie Zahlungadukumeniatiun Dukumemenverwa\tung

1
T nur fiir Abrechnung im Aufwand: @&

a
H Kilarmetergeld
[ kilometergeld fir alle Arbeitszeiten ahrachnen

ntenverwvaltung
bschluss

[ Kilametergeld nur fiir fakturierhare Arbeitszeiten abrechnen

@ spezielle Kilometerpauschale . D

aten

©

@Verpﬂegungesmehrauﬂwendungen
a [ Iwerpflegungsmehraufwendungen fiir alle Arbeitszeiten abrechnen

[Cwerpflegungsmehrafwendungen nur fir fakturierbare Arbeitszeiten abrechnen
i spezielle Tagespauschalen

@ mind. 8 St ; @&

mind. 14 Std.
mind. 24 Std.

1. Die
abg
a.
b.

2. Die

Angaben fir Kilometergeld sind nur fir Projekte / Vorgange wirksam, die im Aufwand
erechnet werden.

Geben Sie an, ob auf das Projekt gebuchtes Kilometergeld an den Kunden
weiterverrechnet werden sollen. Wenn ja, dann werden Kilometergelder im
Projektumsatz enthalten sein und werden auch in den Auswertungen als externe
Kosten bertcksichtigt.

Sie kénnen angeben, ob alle auf das Projekt gebuchten Kilometer abgerechnet werden
sollen, oder nur die Kilometer, die zu einer fakturierbaren Arbeitszeit gehoren, (zu
Jfakturierbar" siehe 3.1 Projektzeiten erfassen).

Geben Sie die fur dieses Projekt giltige Kilometerpauschale als Betrag je gefahrenem
Kilometer in der Projektwahrung an. Wenn das Projekt Kilometergeld abrechnen soll,
aber keine spezielle Kilometerpauschale angegeben ist, wird die interne Kilometer- und
Mitfahrerpauschale weiterverrechnet, (siehe 15.6 Fahrzeuge).

Angabe einer Anreisepauschale ist nur fir solche Projekte / Vorgange wirksam, die im

Aufwand abgerechnet werden.

Indem Sie hier einen Betrag eintragen, geben Sie an, dass die Projektabrechnung
Anreisepauschalen enthalten soll, der Betrag wird in der Projektwahrung entweder

je Mitarbeiter und Tag bzw. je Mitarbeiter und Reise weiterverrechnet:

a.
b.

Je Mitarbeiter und Tag: Der Betrag wird je Mitarbeiter-Tag beim Kunden abgerechnet

Je Mitarbeiter und Reise: Der Betrag wird je Mitarbeiter-Reise zum Kunden
abgerechnet. Eine Reise kann auch tGber mehrere Tage gehen. Sie kdnnen auch mehr
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als eine Reise pro Tag abrechnen. (ZEP erkennt das Ende einer Reise durch eine
Ruckreise-Buchung.)

Entscheidend fiir eine Abrechnung ist bei der Projektzeiterfassung die Angabe eines
Arbeitsortes (nicht Standard) und die Angabe "Ort projektrelevant”, (siehe 3.1 Projektzeiten
erfassen)

3. Die Angabe von Verpflegungsmehraufwendungen ist nur fir solche Projekte / Vorgange
wirksam, die im Aufwand abgerechnet werden. Wenn Sie in den Einstellungen unter
.Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen* die Option ,keine
Berechnung"“ aktiviert haben, haben Sie diese Option auch bei den Projekteigenschaften
nicht.

a. Geben Sie an, ob durch das Projekt verursachte Verpflegungsmehraufwendungen
an den Kunden weiterverrechnet werden sollen. Wenn ja, dann werden
Verpflegungsmehraufwendungen im Projektumsatz (bzw. bei Einsatz des Moduls
JFaktura“ in der Rechnung) enthalten sein und werden auch in den Auswertungen
als externe Kosten berticksichtigt.

Sie koénnen angeben, ob alle durch das Projekt verursachten
Verpflegungsmehraufwendungen beriicksichtigt werden sollen, oder nur die
Verpflegungsmehraufwendungen, die zu einer fakturierbaren Arbeitszeit gehoren,
(zu fakturierbar” siehe 3.1 Projektzeiten erfassen).

b. Geben Sie die fir dieses Projekt giltigen Tagespauschale(n) in der Projektwahrung
an. Abgerechnet wird nach den gleichen Regeln wie bei den internen
Verpflegungsmehraufwendungen. Entscheidend fur eine Abrechnung ist bei der
Projektzeiterfassung die Angabe eines Arbeitsortes (nicht Standard) und die
Angabe "Ort projektrelevant".

Wenn das Projekt Tagespauschalen abrechnen soll, aber keine speziellen
Tagespauschalen angegeben sind, werden die internen Tagespauschalen des
jeweiligen Ortes weiterverrechnet, (siehe 15.7 Orte).

10.3.7 Preise

Mit der Registerkarte sehen Sie die Liste der Preistabellen des Projekts und welche Preistabelle
aktuell fir das Projekt gultig ist.

&17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
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01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)

“f Einstellungen
B Sprache

o Kennwort
[+ Ende
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Tagessiitze
1.000,00
Stundensitze
100,00

800,00 500,00

30,00 50,00

Wenn ein Projekt keine eigenen Preistabellen hat, dann gilt fir Abrechnungen und
Auswertungen zum Projekt die Kundenpreistabelle.
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Falls es auch keine Kundenpreistabelle gibt, dann gilt die Basispreistabelle des Unternehmens.

Es gilt der Grundsatz: ,einmal Projektpreistabelle — immer Projektpreistabelle. D.h. wenn Sie
eine Projektpreistabelle anlegen, dann erwartet das System fiir die gesamte Projektlaufzeit
gultige Preistabelle(n). Eine Mischung aus Preistabellen unterschiedlichen Ursprungs, etwa
.das Projekt gilt seit Januar mit der Basispreistabelle, ab Juni (Spalte Giltig ab) hat es dann
eine eigene Projektpreistabelle” funktioniert nicht!

Wenn wahrend der Projektlaufzeit mit dem Kunden neue Preise ausgehandelt werden, kénnen
Sie mit Neue Projektpreistabelle eine neue Preistabelle mit entsprechendem Glltigkeitsbeginn
und Bemerkung anlegen. Projektumsatz, Projektabrechnungen und Projektauswertungen, die
Sie erstellen werden, verwenden immer die zum Zeitpunkt der einzelnen Zeit- oder
Belegbuchung jeweils gultigen Preise.

Mit [= rufen Sie hier eine Projektpreistabelle zur Anzeige und zum Andern auf.

Anlegen und Andern von Preistabellen, sowie Definition spezieller Stundensatze fiir bestimmte
Tatigkeiten und Definition von zeitabhangigen Preisfaktoren funktioniert hier genauso wie bei
der Menuoption Stammdaten »Basispreise, Beschreibung siehe 15.3 Basispreise.

10.3.7.1 Stundenzuschlage fir Tagessatzprojekte

Fur Projekte bzw. Vorgange, die im Aufwand nach Tagessatz abgerechnet werden, kénnen
fir bestimmte Arbeitsstunden, z.B. Nachtarbeit, zusatzlich Zuschlage definiert werden.

Wenn Sie ein Projekt bzw. Vorgang mit Abrechnungsart ,im Aufwand nach Tagessatz" angelegt
haben, aktivieren Sie unter der Registerkarte ,Format" fir Tagessatzvorgénge die Checkbox:

»Zusatzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren flr Stundenséatze anrechnen”

&7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
 Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 |:'
2 Uber ZEP Projekt & "TmZ" & -
D ZEF online FAQ
Projektzeit
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»E Fehizeitenkalender
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(] Mitarbeiterauswertungen

. en
Abrechnungsformat fiir Abrechnung im Aufwand: @
Projektplanung
[[] Einzelblstter je Mitarbeiter
V[ Monatsahschias

a Mitarbeiter mit detaillierten Machweisen

Kunden

(4] Stammdaten
‘%) Einstellungen
B Sprache

om Kennuort
¢ Ende

% Anderungshistorie Zahlungsdokumentation

T0r Stundens s-vorgange 5

[J8umme der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgeben
[T mit Zwischensummen nach Vargang

[ Imit Zwischensurmmen nach Tatigkeit

fiir Tagessatz-Yorgange @&
[Jzusatlich zum Tagessat auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben
[“]zusatzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fir Stundensétee anrechnen

Sprache fiir Projektabrechnung und Projektzeitnachweis
--- Standard - |+

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Abbrechen -

Wenn Sie die Preisliste fir dieses Projekt definieren, missen Sie zusétzlich zu den
Tagessatzen je Preisgruppe auch die Stundenséatze angeben, denn diese Stundensatze sind
die Grundlage fir die Berechnung von Zuschlagen. Definieren Sie zudem ,Preisfaktoren fir
Stundensatze®, z.B.:
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D ZEF online FAQ S

Projekzeit % Anderungshistorie Zahlungsdokumentation
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B Fehlzeitenkalender
[+]1Zentrale Effagsung
+] Mitarbeiterauswertungen Whrung: EUR

1] Projektauswertungen
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D Mitarbeiter

Kunden
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‘%1 Einstellungen Tagessitze:

B2 Sprache

o Kenmwort 01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeitery 03 (Verwaltung)
¢ Ende 800,00 £00,00 400,00

Basis-Stundensitze:

01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 {Verwaltung)
a0,00 80,00 50,00
Spezielle Stundensatze:

Tatigkeit hinzufiigen

Preisfaktoren fiir Stundensitze:

Preisfakior hinzufiigen

e
) Tag ven bis Faktor
|y X MoFr D000 04:00 15000000000

: X Mo-Fr 2200 2400 15000000000

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE -

D.h.: Die Zuschlage werden als "Preisfaktoren” in der Preistabelle definiert. Wie Sie es von
Ihrem ZEP gewohnt sind, wirken sich diese Preisfaktoren automatisch auf Stundensatz-Projekte
aus. Sollen sich diese Preisfaktoren auch auf Tagessatze auswirken, bedeutet das fiir ein
Tagessatzprojekt (oder -vorgang):

e Fir das Projekt hinterlegen Sie in der Preisliste sowohl Tagessatze als auch
Stundenséatze und Preisfaktoren.

e Es wird der Tagessatz berechnet und zuséatzlich fir die Zeit, die in den Zeitrahmen der
Preisfaktoren fallt:

= A = Arbeitsentgelt so, als wirde Projekt/Vorgang nach Stundensatz
abgerechnet inkl. Preisfaktoren.

= B = Arbeitsentgelt so, als wirde Projekt/Vorgang nach Stundensatz
abgerechnet ohne Preisfaktoren.

= Die Differenz A - B ist der Zuschlag.
Dieser Zuschlag wird dem Arbeitsentgelt nach Tagessatz dazuaddiert!
Beispiel:

Ein Mitarbeiter hat am 30. und 31.3.2006 an einem Vorgang gearbeitet, der nach Tagessatz
abgerechnet wird und zuséatzlich Zuschléage enthalt:

KW Datum von  bis  Std Projekt Worgang Tat Ot Bemerkungen
X o & 13 | Do,30032006 1415 2F00 875 f TmI Service [Servicearbeten) sv Wiartung
x oo 13 Fr,31.03.2006 1&00 2400 600 f TmZ Service [Servicearbeten) sv Wartung

Berechnung des Tagessatzes:

e 14.15 Uhr bis 23.00 Uhr: 8,75 Stunden = 1Tagessatz (600 Euro)

e 18.00 Uhr bis 24.00 Uhr: 6,00 Stunden = 0,75 Tagessatz (450 Euro)
Berechnung des Zuschlags:

e Von 22.00 bis 24.00 Uhr gilt zusatzlich ein Preisfaktor von 1,5:
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e Der Stundensatz ,ware“ 80 Euro, inkl. Preisfaktor von 1,5 ,wére" er 120 Euro

e Da die Zeiten von 22.00 Uhr bis 23.00 bzw. bis 24.00 Uhr bereits in die Ermittlung der
Tagessatzanteile eingegangen ist, wird nun der Zuschlag pro Stunde von 40 Euro (120
Euro — 80 Euro) ermittelt und im Projektumsatz (bzw. bei Einsatz des Moduls ,Faktura“
in der Rechnung) ausgewiesen:

e 600 Euro (1 Tagessatz)  + 40 Euro (Zuschlag fir 1 Stunde) =640 Euro
450 Euro (0,75 Tagessatz) + 80 Euro (Zuschlag fur 2 Stunden) =530 Euro

1.170 Euro
. =
e1zep - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer @@
Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras 7 ".','
=3 Projektauswertungen & Projektumsatz | Firmenname 2
B Projekizeit
B Belege
o : erstelt am 05.04 2006
[E) Projekizeitnachweis
(B e Kunde: Mustermann AG
(2] Rundenums at Musterstrafie 3
Projektstand (Plan) 12345 Musterstactt
Kuniden-Nr: 123
[) Projektstand (Zeif unden-fie
Projekistand (Er Kunden-Auftrag:
[1 Projektstand (Erirag) Kunden-Ansprechpartner:  Herr Peter Trautwein
By Gesamtstatus (Plan) Projekt Tmz
Gesamistatus (Zeif) Tagessatz mit Zuschiag
Gesamtstatus (Ertrag) Zettraum: Mi, 01 .03.2006 bis Fr, 31 .03 2006
gi?ﬁg;%us V:Iga:g:!ielv:: (Srwin:earl:e;l;m
B Projekt-Zait-Matrix fzoh] Tegesetize !
) projekt-Zeit-Matrix Arbetsentgen 1.170,00 EUR
S Projektplanung MWST 16,00% 187,20 EUR
’@Monatsabschluss Summe brutta 1.357 20 EUR
D Mitarbeiter Arbeitszet -
RIS ~ Mitarbeiter Datum | Sta amzal| Suscisey| [ oS
Tagessitze in EUR | in EUR
gerd Do, 30.03.2006 | 8,75 1,00 40,00 | 640,00
el gerd Fr, 31.03.2006 | 6,00 073 0,00 | 530,00
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Summe 14,75 1,75 120,00 | 1.170,00 v

10.3.8 Belege

Wenn Belege erfasst werden, wird der (interne) Betrag eines Belegs den internen Kosten des
Projekts zugerechnet. Der externe (zu fakturierende) Betrag wird dem Kunden im
Projektumsatz belastet bzw. in Rechnung gestellt.

Wenn Sie bereits bei der Planung des Projektes wissen, dass Sie z.B. Belege eines Projektes
nie an den Kunden weiterverrechnen werden, kénnen Sie das bei der Projektplanung angeben
und damit dem Mitarbeiter, der spater die Belege erfasst, die Arbeit erleichtern.

E17Ep - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei  Bearbeiten Ansicht  Favorten  Extras 7 l":'
Belege [ Firmenname Friedrich Hauser GF -~
& Tickets 06.11.2006 K 45 |

ME Fehlzeitenkalender
[+] Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen

:;Té?l:l:;::;sﬁzrgtue:gen & Info | & Daten | ) Mitarbeiter B, Vorgange | R Tétigkeiten | [} Plan | 43 Reise | &) Preise | [E]Belege

2% Projektplanung

Diokumentenvenwaltung

Projekt & "Projekt” &

B Farmat | 57 Anderungshistorie | [§] Zahlungsdokumentation | [EE Dokumentenvenwaltung

HE Monatsabschluss

D Mitarbeiter Belege erfassen (4

Kunden ) zu fakturierenden Betrag extra eingeben
Starmmadaten o O immer identisch weitarfakturiaren

“# Einstellungen e O nie weiterfakiurieren

B Chrarhe >

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ™
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Folgende Einstellungen sind hier moglich:
1. zufakturierenden Betrag extra eingeben

Bei der Belegerfassung muss der interne und der externe (zu fakturierende) Betrag getrennt
eingegeben werden: links der interne Betrag, rechts der zu fakturierende Betrag.

Menge |1 ,ID 64

Betraghtanr lsu—luu—lm Zu fakturieren 28 oo IEUR ‘I
. zu fakturierender

Betrage sind % prutta  netio Betrag ist ® prutts © netto

gof. Vorsteuer | 16,00 % =l

2. immer identisch weiterfakturieren

Bei der Belegerfassung muss nur ein Betrag eingegeben werden. Dieser Betrag ist sowohl
der intern zu verrechnende, als auch der zu fakturierende Betrag. Die Eingabefelder fir ,zu
fakturieren..." erscheinen bei diesem Projekt nicht. Nachdem Sie das Projekt also
gespeichert haben, wird bei allen Belegen, die bereits auf das Projekt gebucht sind, der zu
fakturierende Betrag automatisch neu eingetragen.

Menge |1_|D_®
Betragiwiahr. |50 Joo [EuR +|
Betrdge sind % prutto ¢ netto

gaf. Vorsteuerl 16,00 % j

3. nie weiterfakturieren

Bei der Belegerfassung muss nur ein Betrag eingegeben werden. Der Betrag wird
ausschlie3lich intern verrechnet. Es wird kein Beleg an den Kunden fakturiert, weshalb
auch keine Eingabefelder fur ,zu fakturieren... erscheinen. Das ist sinnvoll flr
Pauschalprojekte. In diesem Fall wirde im Projektumsatz bzw. in der Projektabrechnung
auch keine Tabelle ,Belege” erscheinen. Wenn man also ,nie weiterfakturieren“ wahit, wird
beim Speichern des Projektes, bei allen Belegen, die bereits auf das Projekt gebucht sind,
als zu fakturierender Betrag automatisch 0,00 eingetragen.

10.3.9 Projektformat

Alle nach dieser Uberschrift folgenden Angaben sind nur fiir solche Projekte / Vorgange
wirksam, die im Aufwand abgerechnet werden. Damit steuern Sie das Aussehen und den
Inhalt der Abrechnung, die Sie unter Projektauswertungen®Projektumsatz oder
Projektauswertungen®»Kundenumsatz aufrufen bzw. das Aussehen und den Inhalt der
Rechnung, die Sie mit dem Modul ,Faktura“ erstellen.

Wenn das Projekt, inkl. aller Vorgange pauschal abgerechnet werden soll, miissen Sie hier
keine Angaben machen.

104 /187 Version 3.6 / Mai 2007



S17EP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

Firmenname Friedrich Hauser GF A

£ UberZEP 06.11.2008 KA 45
D ZEP online FAQ

e Projekt @ "Projekt" &

Belege

& Tickets

*E Fehlzeitenkalender & Info | FDaten | ) Mitarbeiter B Vorgange | R Tatigkeilen | [} Plan | 4y Reise | @) Preise | [=Belege
+] Zeritrale Efassung -

3] Mitarbeiterauswertungen Format | $F Anderungshistorie Zahlungsdakumentation Dokumentenvenvaltung

+] Projektauswertunoen

+ ] Abteilungsauswertungen
& Projekiplanung Abrechnungsformat fiir Abrechnung im Aufwand:

_+] Dokumentenverwaltung | Einzelhlatier je Mitarbeiter

HE Monatsabschluss [] mit detaillierten Machweisen ohne Tickets

ﬂ'{ Mitarbeiter : [ it detaillierten Nachweisen inkl. Tickets

Kunden :

3] Stammdaten i fiir Stundensatz-vargange (&

"ﬁ Einstellungen @ [CJsurnrme der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgehen
B Sprache [Imit Zwischensummen hach Yargang

o Kenrwort [ nit Zwischensummen nach Yargang und Ticket

m“ Ende [ mit Zwischensummen nach Tatigkeit

@ filr Tagessat-vargange (0
[Jzusatlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben
[Jzusstlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren filr Stundensstze anrechnen

Sprache fiir Projekiabrechnung unid Projekizeitnachweis

:} --- Standard - | v
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE achiechen -

1. Einzelblatter je Mitarbeiter

Diese Angabe ist nur fur solche Projekte / Vorgédnge wirksam, die im Aufwand
abgerechnet werden. Damit steuern Sie das Aussehen der Abrechnung, die Sie unter
Projektauswertungen »Projektumsatz oder » Kundenumsatz aufrufen werden:

Wenn Sie ,Einzelbléatter je Mitarbeiter* ankreuzen, wird die Auswertung
- eine Ubersichtsseite fur das Projekt,

- je eine neue Seite (und evtl. Folgeseiten) fur jeden Projektmitarbeiter mit den ihn
betreffenden Zeiten und Spesen

enthalten.

2. detaillierte Nachweise

Diese Angabe ist nur fir solche Projekte / Vorgdnge wirksam, die im Aufwand
abgerechnet werden. Damit steuern Sie das Aussehen der Abrechnung, die Sie unter
Projektauswertungen » Projektumsatz oder » Kundenumsatz aufrufen werden:

Wenn Sie ,mit detaillierten Nachweisen* ankreuzen, werden in der Auswertung Zeiten und
alle Spesen (d.h. Belege und ggof. Anreisepauschalen und
Verpflegungsmehraufwendungen) zeilenweise mit Datum, Bemerkung und Einzelbetragen
aufgefiihrt. Wenn nicht, dann werden lediglich die Summen angezeigt.

Bei Einsatz des Moduls , Ticketsystem* kdnnen Sie zusatzlich auswéahlen, ob der detaillierte
Nachweis die Tickets zu dem Projekt enthalten soll, oder nicht.
3. flr Stundensatz-Vorgéange

Hier geben Sie das Abrechnungsformat fiir Vorgange, die im Aufwand nach Stundensatz
abgerechnet werden, an. Kreuzen Sie an:

- Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgeben
Wenn Sie detaillierte Nachweise ausgewahlt haben kénnen Sie zusatzlich
- mit Zwischensummen nach Vorgang

- (bei Einsatz des Moduls ,Ticketsystem®) mit Zwischensummen nach Vorgang und
Ticket

- mit Zwischensummen nach Tatigkeit
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entsprechende Zwischensummen in der Auswertung Projektumsatz ausgeben.

Vorsicht:

Die Einstellung "Zwischensummen nach Vorgang" oder ,Zwischensummen nach Vorgang
und Ticket" ist nur wirksam fir ein einheitliches Stundensatz-Projekt (Projekt "im Aufwand
nach Stundensatz" und alle Vorgéange "wie Projekt").

Fur ein gemischtes Projekt (es gibt Vorgange, die nicht "wie Projekt" abgerechnet werden)

erfolgt die Abrechnung unabhéngig von der Zwischensummeneinstellung immer getrennt
nach Vorgéngen.

4. fOr Tagessatz-Vorgange

Hier geben Sie das Abrechnungsformat fir Vorgénge, die im Aufwand nach Tagessatz
abgerechnet werden, an.

Die Einstellung ,zusatzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben* ist nur
wirksam, wenn auch "mit detaillierten Nachweisen" angekreuzt ist.

Wenn die Einstellung ,zusatzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fir Stundensatze
anrechnen” aktiviert ist, miissen Sie bei der Definition der Preislisten zusétzlich zu den
Tagessatzen je Preisgruppe auch die Stundensatze angeben, denn diese Stundensatze
sind die Grundlage fir die Berechnung von Zuschlagen. Beispiel siehe 10.3.7.1
Stundenzuschlage fiir Tagessatzprojekte.

10.3.10 Anderungshistorie

Unter der Registerkarte 7 Anderungshistorie* kénnen Sie die Anderungshistorie der
Projektdaten aufrufen.

10.3.11 Dokumentenverwaltung

Wenn Sie das Modul ,Dokumentenverwaltung“ benitzen, kénnen Sie unter der Registerkarte
,, Dokumentenverwaltung” direkt die Dokumentenverwaltung zu diesem Projekt aufrufen.
Weiteres zur  Dokumentenverwaltung siehe 11  Dokumentenverwaltung  (Modul
.Dokumentenverwaltung").

10.3.12 Projekt-Infoblatt

Sie kénnen sich Uber den Untermenupunkt ,Info* alle Informationen zu dem Projekt anzeigen
lassen.

Alle zu dem Projekt gemachten Angaben werden hier Ubersichtlich angezeigt, so dass Sie
sofort alle Informationen zu dem Projekt erhalten.

Auch die aktuell gultige Preistabelle wird hier angezeigt. Um mehr Kontrolle zu geben, wird zu
der angegebenen Preistabelle der Typ der Preistabelle (Basispreistabelle, Kundenpreistabelle,
Projektpreistabelle) angezeigt. So ist es leicht nachvollziehbar, wie die Preise zu dem Projekt
entstehen.

Alle Informationen zu den Preistabellen finden Sie in folgenden Kapiteln:

Basispreise: 15.3 Basispreise
Kundenpreistabellen: 14.2.5 Preise
Projektpreistabellen: 10.3.7 Preise

Wenn Sie die Informationen zu dem Projekt ausdrucken mochten, kénnen Sie Uber den Link &

html (Druckversion) eine fiir den Druck optimierte Seite anzeigen lassen. Uber den Link @ xml-
Datei kdnnen Sie auch die Projektinformationen als XML-Datei abspeichern.

Wenn Sie das Modul ,Dokumentengenerator® verwenden, konnen Sie auch die
Projektinformationen auch als PDF-, SXW- (OpenOffice) oder DOC-Dokument (MS Word)
exportieren.
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5 Uher ZEP Berufshezeichnung

g ZEF online FAQ Abteilung EDV
Projektzeit E-Mail

Belege Tel

] Tickets Handy

@ Fehlzeitenkalender Fax

+] Zentrale Effassung Bermerkung

(4] Mitarbeiterauswerungen

(4] Prajektauswertungan

(4] Abteilungs auswerungen Plan
&, Projektplanung

(] Dokumentenverwaltung At G

Stunden 104,00

'8 Monatsabschluss Arbeitsentyelt 8.980,00

2 Mitarheiter Belege, Kim-Geld 100,00

HUEE Reisepauschalen 0,00

[ +] Stammdaten

‘& Einstellungen Projektmitarbeiter

B Sprache

Cw [Kenmwort Bemrtzername Name  Vorname Funktion Preisgruppe

m_q- Ende claudia Hartmann Claudia 03 (Werwatung)
EMmE Meier Emtnz Projektleiter 02 (Projektmitarbeter)
friedrich Hauser  Friedrich  Projektleter 01 (Projeldleiter)
peter Hinzel Peter 02 (Projektmitarbeiter)
wrolfgang Wagner  VWolfgang 01 (Projektleter)
Vorginge

HKurzform Bezeichmung Status Plan fakturierbare Stunden Arbeitsentgelt Belege und Km-Geld

Angebot Angebot in Arbet 0,00 0,00 0,00
Realisieruny Realisierung in &rbet 80,00 7.000,00 100,00
Test Test in Arbet 16,00 1.280,00 0,00
Ahnahme Ahnahme in &rbet &,00 700,00 0,00
Preistabellen

Projektpreistabelle (Giiltig ab Fr, 03.11.2006)
Bermerkung: Musterpreise

01 {Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)

Tagessitze
1411 00 777,00 444,00
Stundensitze
100,00 70,00 50,00

Spezielle Stundensitze
Tatigkeit: te

33,00 33,00 33,00
Preisfaktoren fiir Stundensitze
Tag von his Faktor
R Mo-Fr o0.00 0E:00 2,0000000000
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE £

10.4 Projekt andern

Kurzform Bezeichnunag Status Plan Plan Startdatum  Endedatum KNr Bemerkung
St Kosten
X & 05/2004-Portsl Grozshandlerportal inArbeit 5 470,00 50.000,00 EUR Do, 31.08.2008 123
x T AF Abzug Frilhstlck in Arbeit PS0000 800,00 EUR Mo, 09.10.2008 123
X T aTP ARtTR inArbeit T 300,00 25.000,00 EUR ho, 02.10.2008 123

Mit dem Symbol & (Details/andern) rufen Sie ein Projekt zum Andern auf bzw. lassen sich die
Projektdaten detailliert anzeigen. Es wird zuerst das Projekt-Infoblatt angezeigt. Fur
Anderungen an dem Projekt klicken Sie auf der entsprechenden Registerkarte (Daten,
Mitarbeiter, Vorgénge, Plan, Reise, Preise, Belege, Format, ...) und nehmen Sie dort Ihre
Anderungen vor. Weitere Infos zu den einzelnen Projektfeldern und Registerkarten siehe 10.3
Neues Projekt anlegen.

10.5 Projekt I6schen

Mit dem Symbol X (I6schen) kdnnen Sie ein Projekt komplett mit allen Planzahlen, Vorgangen,
Mitarbeiterzuordnungen und Preislisten I6schen. Ein Projekt wird nur dann geléscht, wenn noch
keine Projektzeiten und/oder Belege zu diesem Projekt erfasst worden sind. Sind bereits
Projektzeiten und/oder Belege auf dieses Projekt erfasst worden, missen Sie diese Eintrége
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I6schen, bevor Sie das Projekt I6schen kdnnen. Bei Einsatz des Moduls , Ticket-System* kann
ein Projekt auch nicht geléscht werden solange noch Tickets zu dem Projekt bestehen.

10.6 Projekt kopieren

Mit dem Symbol i (kopieren) kdnnen Sie ein Projekt komplett mit allen Planzahlen, Vorgéngen,
Mitarbeiterzuordnungen und Preislisten kopieren. Als Alternative zur kompletten Projekt-Kopie
gibt es auch einzelne Funktionen zum Kopieren der Vorgange (siehe 10.3.3 Projektvorgange),
der Projektmitarbeiter (siehe 10.3.2 Projektmitarbeiter) oder der Preistabelle (siehe 10.3.7

Preise).
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11 Dokumentenverwaltung (Modul
,Dokumentenverwaltung®)

Die Dokumentenverwaltung erreichen Sie tiber den Meniipunkt Dokumentenverwaltung.
In der Dokumentenverwaltung sind weitere Menipunkte aufgelistet:
1. Suche — hier kénnen Sie nach Dokumenten suchen
2. Projektbezogen — projektbezogene Dokumentenverwaltung
3. Kundenbezogen — kundenbezogene Dokumentenverwaltung
4. Allgemeine Dokumente — Dokumentenverwaltung fir allgemeine Dokumente
5

Statistik Dokumente — zeigt die Dokumentenstatistik an
(nur far Administrator)

11.1 Dokumentensuche

In der Dokumentensuche kénnen Sie nach jedem Dokument, das in ZEP abgelegt wurde,
suchen.

Welche Dokumentart Sie suchen wollen, kdnnen Sie Uber die entsprechende Auswahlbox
einstellen.

Normalerweise wird bei der Suche nur die neueste Version eines Dokuments bertcksichtigt.
Wenn Sie auch &ltere Versionen angezeigt bekommen méchten, markieren Sie ,,Auch in alten
Versionen suchen®.

Durch Auswéhlen der Checkbox ,Einschranken nach Uploaddatum” werden in der Ergebnisliste
nur Dokumente angezeigt, die innerhalb des angegebenen Zeitraums abgelegt wurden.

Weiterhin kénnen Sie einen Suchbegriff eingeben oder nach dem Anfangsbuchstaben des
Dokument- oder Dateinamens suchen.

e
Projektzeit Suche ©

] pelege

& Tickets Projektdokumente ] Einschranken nach Uploaddatum
Y& Fehlzeitenkalender Kundendokumente ] Aug Sep Okt Mov Dez Jan
+1Zentrale Erfassung Allgemeine Dokumente won |01 |w|Jan || 2006 [+ |22
I Mitarbsiterauswertungen £uch in alten Yersionen suchen [ ] bis |13 || Jan || 2005 [+ B2

1 Projektauswertungen

1 abteilungsauswertungen

& Projektplanung Suchheqriff

=\ Dokumentenverwattung @

Suche Zum Suchen Buchstaben oder ‘alle’ auswahlen:

7 Projekthezngen ale ABCDEFGHIJELMNOPQRESTIUYWEYZ

Kundenbezogen

11.2 Projektbezogene Dokumentenverwaltung

Die projektbezogene Dokumentenverwaltung erreichen Sie auf zwei Wegen.

1. Uber den Meniipunkt Dokumentenverwaltung » Projektbezogen
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Projekizeit Projekthezogene Dokumentenverwaltung ©
=l Belege
& Tickets Abteilung | standard (Standardabteilung) |+ | inkl. Unterabteilungen [
»B Fehizeitenkalender Zeitraumn | Jan |~ 2006 v |5 bis | Jan [+ | 2005 [+
1 Zentrale Erfassung
1 Mitarheiterauswertungen Suchbegriff
e Frojektauswertungen €3]
ﬂAbteilungsausweﬂungen Zum Suchen Buchstaben oder ‘alle' auswahlen:
age.ijeklplanung ale ABCDEFGHIJELMNOPQRSTUYWHYZ
= Dokumentenverwaltung

B suche

|

Frojekte

E=lkundenbezogen

Allgemeine Dokumente Kurzform Bezeichnung

St Dl e 01/2004-Adressen  Adressverwaltung
VBl Monatsabschiuss CRM-2005 CRM-zyatem 2005

CRM-2006 CRM-System 2006

&) mitarbeiter — —
=l kundan friedrich - projekt  projekttest
+1Stammdaten EE] projekt - ute abteilungzprojekt
“B Einstellungen testplan M3 Project Projekt

Hier werden alle Projekte aufgelistet, in denen Sie Dokumente ablegen kénnen. Durch Klick
auf das gewtinschte Projekt kommen Sie zur Dokumentenverwaltung fur dieses Projekt.

2. Durch Anklicken des Dokumentenverwaltungsicons fur das gewlinschte Projekt in der
Projektplanung (siehe 10.2 Méglichkeiten in der Auflistung der Projekte).

Diese Mdglichkeit besteht nur fir Administratoren, Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls
LAbteilungen), User mit Zusatzrechten und Projektleiter. Projektleiter und User mit
Zusatzrechten sehen dabei nur die Projekte, bei denen sie Projektleiter sind,
Abteilungsleiter kénnen nur auf die Dokumentenverwaltung von Projekten ihrer Abteilungen
zugreifen.

11.3 Kundenbezogene Dokumentenverwaltung

Auch die kundenbezogene Dokumentenverwaltung ist auf zwei Wegen erreichbar.

1. Uber den Meniipunkt Dokumentenverwaltung» Kundenbezogen:

Projektzeit Kundenbezogene Dokumentenverwaltung ©
E pelege
& Tickets e Alle Kategorien ------------ A
*Brehizeitenkalender | e Alle Abteilungen - | inkl. Unterabteilungen []
1 Zentrale Erfassung Suchbeariff:
ﬂMitarbeiterauswenungen D
# IPUEEELS AL T Zum Suchen Buchstaben ader ‘alle’ auswahlen:
1 Abteilungsauswertungen alle ABCDEFGHIJEKLMNOPAQRETUYWHYZ
& Projektplanung
= Dokumentenverwaltung
&8 suche Kunden

&% Projekdheragen KNr Name
ﬂKundenbezogen 1001 G+T Werbeagentur
i - EE] 1003 Ksk

HE Allgerneine Dokumente

Statistik Dokumente

Hier werden alle Kunden, fur die Sie Dokumente ablegen kdnnen, aufgelistet. Durch Klick
auf den gewiinschten Kunden kommen Sie zur Dokumentenverwaltung fir den Kunden.

2. Uber Anklicken des Dokumentenverwaltungsicons fur den gewiinschten Kunden in der
Kundenverwaltung unter dem Menlpunkt Kunden (siehe 14.1 Mdglichkeiten der Auflistung
der Kunden)

Diese Mdglichkeit besteht nur fir Administratoren und User mit Zusatzrechten.
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11.4

11.5

Allgemeine Dokumente

Unter Dokumentenverwaltung » Allgemeine Dokumente kommen Sie auf die
Dokumentenverwaltung fir allgemeine Dokumente. Hier kénnen Sie alle Dokumente ablegen,
die weder Kunden, noch Projekten zugeordnet werden sollen.

= Dokumentenverwaltung Dokumentenverwaltung fiir allgemeine Dokumente &
Suche
ase. Frojekibezaogen

=] kundenbezagen Allgernein
I Allgemeine Dokumente I 4] Dokumentation

Statistik Dokurnents ) Entwickiune
YEl Monatsabschiuss

Dokumente suchen

_1lntern
D Mitarbeiter
Kunden Ausgewihiter Ordner
] Starnmdaten Meuver Unterordner  Rechte dndern

'Ej Einstellungen

Lt] -
= Zentrale Erfassung Dokumente Up-/Download Statistik
1 Mitarheiterauswertungen
1 Projektauswertungen @ Aug Sep Okt Moy Dez Jan
1 ahteilungsauswertungen wor | 07 || Jan |v| 2006 [ .=
a Projektplanung bis (13 [+ |Jan |v|2006 [«|TF
= Dokumentenverwaltung -
i
Suche
S Projekthezogen
Eslkundenbezogen @ Upload: 817.789 Byte (0,780 ME)
Eg Allgemeine Dokumente @ Download: 0 Byte (0,000 MEY)
Statistik Dokurnente @ Beleagter Speicher gesamt: 3.772.738 Byte (3,558 MB)
YEll Monatsabschluss ® : : :
i ) Datum User Upload in Byte Download in Byte Projekt Kunde Ordner
i Mitarbeiter 10.01 2006 18:26:29 friedrich 30146 AlgemeinDokumentationHTML , JavaScript
Kunden 10001 2005 18:28:38  friedrich 336364 G T Werbeagentur  G+T WerbeagenturiAllgemeine Dokumente!
] Stammdaten 10,01 2008 15:34:56  friedrich 19456 G+T Werbeagentur  G+TVWerbeagentur/allgemeine Dokumentes
10,01 2006 15:45:04 friedrich 431503 KSK KSHMSKS

% Einstellungen

Um den Uberblick tber die Up-, Downloads und Speicherbelegung von Dokumenten zu
behalten, bietet ZEP eine Statistik an. Wenn Sie sich diese Ubersicht anschauen wollen,
kénnen Sie das Uber den Menipunkt Dokumentenverwaltung » Statistik Dokumente tun.

1. Bei der Datumsauswahl kdnnen Sie einschranken, in welchem Zeitraum die Statistik
angezeigt werden soll. Mit einem Klick auf ,ausfiihren“ wird dann die Statistik angezeigt.

2. Bei der Anzeige ,Upload:“, sehen Sie, wie viele Byte im ausgewahlten Zeitraum fir das
gewahlte Projekt und den Mitarbeiter auf den Server hochgeladen wurden. Dieser Wert
kommt durch die GroRRe der Dateien, die in der Dokumentenverwaltung abgelegt wurden,
zustande.

3. Die Anzeige ,Download:* gibt einen Uberblick Giber das Volumen der heruntergeladenen
Dokumente.

4. Unter ,Belegter Speicher gesamt:”, sieht man, wie viel Speicher die Dokumente flr das
ausgewabhlte Projekt belegen.

5. In der Tabelle sind die einzelnen Up- und Downloadtétigkeiten detailliert dargestellt. Durch
die Spalten Projekt und Kunde wird ersichtlich, ob es sich um ein Projekt- oder
Kundendokument handelt. Sind beide Spalten leer, ist es ein allgemeines Dokument.

11.6 Ordnerstruktur verwalten

Jeder Kunde und jedes Projekt besitzt eine eigene Dokumentenverwaltung. Allgemeine
Dokumente werden in gleicher Weise in einer eigenen Dokumentenverwaltung abgelegt. Nur
Uber den Menupunkt Suche kdénnen Dokumente aus allen drei Dokumentenverwaltungen
angezeigt werden.
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11.6.1 Moglichkeiten in der Dokumentenverwaltung

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 l?
. -~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
-ﬁbtenungsauswenungen 1301200 KW 02
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' I / @Neues Diakument hinzufiigen

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < Y

1. Der Ordner der sich in der obersten Ebene der Baumstruktur befindet (Wurzelordner) ist
immer gesondert gekennzeichnet. In der kundenbezogenen Dokumentenverwaltung ist der

Wurzelordner durch das Symbol gekennzeichnet, in der projektbezogenen
Dokumentenverwaltung durch das Symbol & und die der Wurzelordner fur allgemeine
Dokumente ist durch das Symbol gekennzeichnet.

2. Der Ordner ,Rechnungen 2005" wird durch das Symbol im oberen Bild unterscheidet sich
durch den gelben Hintergrund von dem Ordner ,Sonstiges* (Punkt 3). Der gelbe
Hintergrund zeigt an, dass dieser Ordner gerade ausgewahlt ist. Alle Dokumente die in der
Auflistung angezeigt werden (Punkt 5) wurden in diesem Ordner abgelegt. Um den Inhalt
eines Ordners anzuzeigen, klicken sie auf den als Link markierten Ordnernamen.

3. Der Ordner ,Sonstiges* und das im Ordner angezeigte + Symbol von dem Ordner
-Rechnungen 2005 (Punkt 2). Das + Symbol im Ordner zeigt an, dass zu diesem Ordner
Unterordner bestehen. Durch einen Klick auf L= kénnen die Unterordner angezeigt werden.
Alle Ordner, die direkt unter dem Wurzelordner liegen werden als Toplevel-Ordner
bezeichnet.

4. Zu dem ausgewdhlten Ordner kdnnen mehrere Aktionen vorgenommen werden
a. Es kann innerhalb des Ordner ein neuer Ordner (Unterordner) erstellt werden.

b. Der Name des Ordners kann geandert werden. Beachten Sie hierbei, dass der Name
von Wurzelordnern (Punkt 1) nicht gedndert werden kdénnen. Fur die projektbezogene
bzw. kundenbezogene Dokumentenverwaltung entsprechen die Namen der
Wurzelordner immer dem Kunden bzw. Projekt.

c. Zu jedem Ordner kdénnen verschiedene Zugriffsrechte definiert werden. Zugriffsrechte
kénnen nur zu Wurzelordnern (Punkt 1) oder Toplevel-Ordnern (Punkt 3) definiert
werden.

d. Ordner kénnen auch unterhalb des zugehdrigen Wurzelordners (Punkt 1) verschoben
werden. Beachten Sie, dass Wurzelordner nicht verschoben werden kénnen.
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5.

Ordner Rechnungen 2005 verschieben

] kEK
[ ] Sonstiges
] Allgemeines

I “Yerschieben H Abbrechen ]

Der gelbe Hintergrund markiert den neuen Ubergeordneten Ordner des zu
verschiebenden Ordners.

e. Wenn ein Ordner geléscht wird, werden auch alle Unterordner und Dokumente in
diesem Ordner geldscht. Wurzelordner (Punkt 1) kénnen nicht geléscht werden.

Wenn Sie in einen Ordner wechseln sehen Sie die Dokumentenablage in diesem Ordner.
Beachten Sie, dass Sie im Wurzelordner (Punkt 1) keine Dokumente ablegen kénnen. Zur
Verwaltung von Dokumenten missen Sie daher mindestens einen Ordner in der jeweiligen
Dokumentenverwaltung anlegen. Fur jedes Dokument kénnen Sie verschiedene Aktionen
ausfuhren (siehe 11.7 Dokumente verwalten)

Um ein neues Dokument anzulegen klicken Sie auf den Link Neues Dokument hinzufligen.

Wenn Sie die Schreibberechtigung fir einen Ordner haben, kénnen Sie in diesem
Dokumente ablegen. Dafir klicken Sie auf ,Neues Dokument hinzufiigen“. Sie erhalten eine
Eingabemaske, in der Sie die Dokumentbezeichnung, die Datei und die Versionsnummer
eintragen kdnnen.

Neues Dokument

Bezeichnung

Dateiname | Durchsuchen.. |

Warsian 1.0

[ Hinzufigen H Abbrechen ]

Wenn Sie keine Bezeichnung eingeben, Ubernimmt ZEP den Dateinamen als
Dokumentbezeichnung. Sie kénnen, wenn Sie mdchten, Ihre eigenen Versionsnummern
angeben. Ansonsten kiimmert sich ZEP darum. Z.B. wird mit dem Button ,Hinzufligen” das
Dokument in die Dokumentenverwaltung aufgenommen.

11.6.2 Ordnerrechte andern

Zum Andern der Zugriffsrechte eines Ordners, markieren Sie diesen und klicken dann auf
.Rechte andern“. Dies ist aber nur fir den Wurzel- und die Toplevelordner mdglich. Die
Ordnerrechte gelten dann fur den gewdahlten Ordner und werden fur alle Kindesordner,
unterhalb der Toplevelebene, vererbt.
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! Daksi Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras  ?

__|Rechnungen 2005
)

Bezeichnung Dateiname Dateigrifie in Byte Version Datum bearbeitet von Erstellt von
B &y Bt X 12:2005 Rechrung Preise.dac 55832 14 13.01 2005 11:31:42 frisclich

Hier werden die Einstellungen flr Lese- und Schreibzugriff vorgenommen. Zur Auswahl stehen:
- alle — alle Nutzer haben Lese- bzw. Schreibzugriff

- alle Projektmitarbeiter (nur bei Projektdokumenten) — alle Projektmitarbeiter haben Lese-
bzw. Schreibzugriff

- alle Projektleiter (nur bei Projektdokumenten) — alle Projektleiter haben Lese- bzw.
Schreibzugriff

- alle Plususer (nur bei Kundendokumenten) — alle Nutzer mit Zusatzrechten haben Lese-
bzw. Schreibzugriff

- Spezielle Mitarbeiterliste — hier kann eine Liste von Mitarbeitern, die Lese- bzw.
Schreibzugriff haben sollen, angelegt werden

Jede Anderung der Zugriffsrechte die auf dieser Seite vorgenommen wird, wird sofort fiir den
aktuellen Ordner bernommen.

Die Gruppe ,Alle Mitarbeiter mit Zusatzrechten beschreibt hierbei alle ZEP-Benutzer, die mit
der Rolle ,User mit Zusatzrechten® (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen) versehen wurden.

Wenn Sie den Punkt ,Spezielle Mitarbeiterliste* auswéhlen, erscheint ein ,Bearbeiten“-Button.
Klicken Sie auf diesen, um die Mitarbeiterliste zu bearbeiten. Nun kommen Sie auf folgende
Seite:
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Frm Alle Abtellungen o v

Benutzername Vorname Nachname
x friedrich Friedrich  Hauser

Benutzername Vorname Nachname

andreas Andreas  Sander

gerd Gerd Hauser

hugo Hugo tiiller

sandra Sandra karls

tina Ting hiiller

ute Bauer

Sie kénnen hier nicht zugeordnete Mitarbeiter (unteres Feld) der Liste hinzufliigen. Im oberen
Feld sehen Sie die Mitarbeiter, die sich bereits in der Liste befinden. Soll ein Nutzer aus der
Liste entfernt werden, klicken Sie auf X des gewinschten Nutzers. Mit ,Zurlick® kommen Sie
wieder auf die Einstellungsseite fur die Zugriffsrechte.

Tipp: Wenn Sie einem Nutzer, der sowohl Lese- als auch Schreibrecht hat, beide Rechte
entziehen wollen, sollten Sie zuerst das Leserecht |6schen. Das Schreibrecht wird dann
automatisch entfernt.

Dies funktioniert auch beim Setzen von Rechten: Wollen Sie einem Nutzer sowohl Schreib- und
Leserechte geben, sollten Sie zuerst das Schreibrecht einstellen. Das Leserecht wird dann
auch gesetzt.

Wollen Sie die Zugriffsrechte von einem anderen Ordner Ubernehmen, kénnen Sie im Feld
~0rdnerzugriffsrechte von Vorlage kopieren®, einen Ordner auswéhlen. Mit einem Klick auf
.Kopieren* werden die Lese- bzw. Schreibzugriffsrechte von dem gewdahlten Ordner
Ubernommen.

Mit einem Klick auf ,Zurick® kommen Sie von der Rechteeinstellungsseite wieder zur
Dokumentenablage.

Die Rechtebelegung des Wurzelordners ist vorrangig vor allen Toplevelordnern. D.h. wenn ein
Toplevelordner Lese- bzw. Schreibrechte hat, die weniger erlauben als die des Wurzelordners,
so werden diese ignoriert.

Bsp.: Wurzelordner hat Schreibrechte fur alle Projektmitarbeiter, Toplevelordner hat
Schreibrechte fur alle, dann gelten auch fiur den Toplevelordner Schreibrechte nur fur alle
Projektmitarbeiter.

11.7 Dokumente verwalten

In der Dokumentenablage eines Kunden stehen l|hnen verschiedene Mdoglichkeiten zur
Verflgung.
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11.7.1 Moglichkeiten in der Dokumentenablage

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2 i
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Sl DEbUmEiE Mewes Dokument hinzufilgen

YA Monatsabschiuss
a Mitarbeiter
Kunden
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'ﬁj Einstellungen
B Sprache

o Kenmwart

[{* Ende

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < >

1. Sie kdnnen ein Dokument als ,in Bearbeitung” markieren. Damit sehen andere Nutzer, dass
Sie das Dokument in Bearbeitung haben und bekommen eine Warnmeldung, falls sie das
Dokument &ndern wollen.

Die Markierung wird gesetzt wenn Sie auf [ des Dokuments Klicken. Ihr ZEP-
Benutzername wird in der Spalte ,bearbeitet von eingetragen (falls eine E-Mail in den
Nutzerdaten angegeben wurde, kann tber einen Klick auf den Namen eine E-Mail an den
Bearbeiter des Dokuments erzeugt werden) und es erscheint dieses Zeichen: & statt =.
Damit kénnen Sie die Bearbeitungsmarkierung wieder aufheben. Der als Bearbeiter
eingetragene Mitarbeiter kann durch einen Klick auf das Symbol & die
Bearbeitungsmarkierung wieder aufheben.

2. Mochten Sie alle Versionen eines Dokuments sehen, dann klicken Sie auf das ,Alle

Versionen anzeigen“-Icon & in der Dokumententabelle. Sie kommen nun auf die
Versionen-Ansicht. In der Dokumentenablage selbst wird immer nur die neueste Version
angezeigt.

Belege

vE Fehizeitenkalender

41 Zentrale Erfassung

4] Mitarbeiterauswertungen
4] Projektauswertungen Meue Yersion B Dakument andern B¢ Dokumentwerschieben X Dokument laschen
41 Abteilungsauswertunaen

Alle Yersionen fiir Dokument Mitarbeiteradressen

,533. eyt Dateiname Dateigroke in Byte VYersion Datum
JEHR g X Adressen Mitarbeiter.doc 19458 141 13.09.2004 15:00:00
| (L T BT T X Adressen Mitarbeiter.doc 19456 10 13.09.2004 15:00:00

Suche
5 Projektbezogen
Kundenbezogen

Allgemeine
Daokurmente

Statistik Dokumente
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3. Wollen Sie fur ein Dokument eine neue Version erzeugen, wahlen Sie das ,Neue Version“-

Icon in der Dokumententabelle. Nun erscheint ein Formular, in dem Sie den Dateinamen

und eine Versionsnummer eintragen konnen. Die Versionsnummer wird dabei bereits
hochgezahlt und vorbelegt.

Neue Version

Bezeichnung Rechnung 122005

Dateiname | Durchsuchen.. |

WErSinmn 1.1

[ Hinzufiigen H Abbrechen l

Wenn Sie auf ,Hinzufiigen* klicken, wird die neue Version in die Dokumentenverwaltung
aufgenommen und in der Dokumententabelle angezeigt. In der Dokumentenablage wird
immer die neueste Version eines Dokuments angezeigt.

4. Die Anderung eines Dokuments erfolgt Uber das ,Details/andern“-lcon in der
Dokumententabelle. Sie haben die Mdglichkeit den Dokumentnamen im Feld Bezeichnung
zu andern. Das Auswahlen einer neuen Datei oder das Andern der Version wirkt sich auf
die aktuellste Version des Dokuments aus.

Dokument andern

Bezeichnung | Rechnung 12/2005

Dateiname | Durchsuchen.. |

YWersion 1.0

l Andern l [ Abbrechen ]

Durch Klicken des ,Andern“-Buttons werden die Anderungen vorgenommen.

5. Wenn Sie ein Dokument in einen anderen Ordner verschieben mdchten, klicken Sie auf Ek
des gewlnschten Dokuments.
Auf der folgenden Seite wahlen Sie einen Ordner aus, in den das Dokument verschoben
werden soll und klicken Sie auf ,Verschieben®.

Dokument verschieben
1 Bechnungen 2005

[ Sonstiges
[ Allgemeines

[ Yarschieben H Abbrechen ]

6. Wenn Sie Uber die Dokumentenablage ein Dokument tUber das Symbol X |6schen, l6schen
Sie auch alle Versionen dieses Dokuments.
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11.7.2 Dokumente versionieren

Alle Versionen fiir Dokument 12/2005 Rechnung

Meue Wersion Cokurment andern E Dokument verschieben # Dokument lischen
® @ Dateiname Dateigrife in Byte Version Datum Erstellt von

X Preize.doc 965832 11 13.01 2006 11:31:42  friedrich

X Preisedoc s6832 1.0 13.01.2006 11:31:23 friedrich

Wollen Sie fir ein Dokument eine neue Version erzeugen, wahlen Sie das ,Neue Version“-

Icon in der Dokumententabelle. Nun erscheint ein Formular, in dem Sie den Dateinamen
und eine Versionsnummer eintragen koénnen. Die Versionsnummer wird dabei bereits
hochgezahlt und vorbelegt.

Neue Version

Bezeichnung Rechnung 12r2005

Dateinarme | Durchsuchen.. |

WErsiohn 1.1

[ Hinzufiigen H Abbrechen l

Versionen &ndern: In der Versionen-Ansicht kdnnen Sie einzelne Versionen Uber das
,Details/andern“-lcon andern. Die Anderungen erfolgen analog zu ,Neue Version
erstellen* (Punkt 1). Wenn Sie bei der Anderung eine neue Datei auswahlen, wird die neue
Datei in das Dokumentenverwaltungssystem tbernommen und die alte Datei wird
unwiederbringlich gel6scht.

Wenn Sie ein Dokument in einen anderen Ordner verschieben mdéchten, klicken Sie auf Ek
des gewiinschten Dokuments.

Auf der folgenden Seite wahlen Sie einen Ordner aus, in den das Dokument verschoben
werden soll und klicken Sie auf ,Verschieben“. Beachten Sie, dass das Dokument mit allen
Versionen in den neuen Ordner verschoben wird.

Dokument verschieben

1 Bechnungen 2005
[ Sonstiges
[ Allgemeines

[ Yarschieben H Abbrechen ]

Mit einem Klick auf das Symbol & l6schen Sie das Dokument mit allen Versionen dieses
Dokuments.

Wenn Sie Anderungen an einer einzelnen Version vornehmen méchten, kénnen Sie dies
Uber das Symbol & neben der entsprechenden Dokumentenversion vornehmen.

Wollen Sie eine einzelne Version Iéschen, dann klicken Sie auf das Symbol X neben der
entsprechenden Dokumentenversion. Alle anderen Versionen bleiben hierbei erhalten.

Version 3.6 / Mai 2007 119/187



12 Monatsabschluss (Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten,

Urlaub“, Administrator)

Fuhren Sie regelméRig einen Monatsabschluss durch, um folgendes zu erreichen:

Die Uberstundenberechnung fiir den Monat wird fiir jeden Mitarbeiter durchgefiihrt und
gespeichert. Die Monatsende-Auswertung und andere Auswertungen koénnen diese
bereits berechneten Zahlen verwenden und sind damit schneller.

Fir einen abgeschlossenen Monat dirfen Zeiten und Belege nicht mehr gebucht,
geandert oder geléscht werden. Damit verhindern Sie, dass Zeitrdume, die Sie langst
fertig ausgewertet und bearbeitet haben (z.B. in Ihrer Buchhaltung, Gehaltsbuchhaltung
oder einfach in der Papierablage) nachtraglich durch die Mitarbeiter noch geé&ndert
werden.

Wenn sich die Regelarbeitszeit eines Mitarbeiters &ndert, kénnen Sie die neue
Regelarbeitszeit nach dem Monatsabschluss eintragen. Die Uberstunden und Fehlzeiten,
die bzgl. der alten Regelarbeitszeit gelten, sind dann ja bereits berechnet und im
Monatsabschluss festgehalten.

Bei Abschluss des Dezembers geschieht noch mehr: es wird auch noch der
Jahresabschluss berechnet: Fir jeden Mitarbeiter wird der Jahresurlaubsanspruch mit
den tatsachlich genommenen Urlaubstagen verrechnet. Daraus ergibt sich der
.Urlaubsanspruch am Jahresanfang“ fir das neue Jahr, der flr jeden Mitarbeiter
automatisch eingetragen wird. Der Uberstundensaldo des abgeschlossenen Jahres wird
als ,Vorjahresuberstunden* des neuen Jahres fir jeden Mitarbeiter eingetragen.
Nach dem Jahresabschluss haben Sie in der Mitarbeiterverwaltung automatisch die
korrekten Zahlen bezogen auf das neue Jahr.

Zum Durchfuihren eines Monatsabschlusses rufen Sie den Menipunkt Monatsabschluss auf und
stellen den Monat ein, der als nachstes abgeschlossen werden muss:

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras 7 lﬂ'
© [ber ZEP provantis IT Sohrtions Frledr\chulg.%ﬁs.;goré‘.’tjamaﬁ
@ ZEF online FAQ
Prajekizeit Monatsabschluss &

Belege

& Tickets Dez V: 2005 V %

*3 Fehizaitenkalender

(4] Zentrale Erfassung @ KW 18 KW 19 KW 50 KW 51
Mitarbeiterauswertungen o1 o2 o3 12 19 |3
Frojekiausweriungen ZIeER

Abtei\ungsauswel‘tungen .. 0.00 | 0,00 ..... oo oo ..... YIL) | 0010 .I
e Frojekiplanung friedrich 400 8,00 000 000 800 ... o0 550 7,50 0,00 0,00 .I
Dokumentenverwaltung

erd
M wonatsabschiuss g

HE-
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mlllllm

o ]
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Ji'—"Ende
Beim Durchfiihren dieses Monatsabschlusses wird auch der Jahresabschiuss
durchgefiihrt!
Monat abschlielien
Falls der Monatsabschluss fir diesen Monat hereits gestartet und ahgebrochen
wilrde:
@ MWaonatsabschluss autheben ]
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [$ B

Version 3.6 / Mai 2007



1. Fir den ausgewahlten Monat werden alle Mitarbeiter mit ihren gearbeiteten Stunden pro
Tag in einer Tabelle angezeigt. Samstage, Sonn- und Feiertage sind jeweils grau unterlegt,
Sonntage sind durch die rote Schrift (Datum und Stundenangabe) gekennzeichnet.

In dieser Ubersicht erkennt der Administrator, ob alle Mitarbeiter ,gezept* haben oder ob
jemand vergessen hat, seine Zeiten zu buchen. Tage, an denen die Regelarbeitszeit um
mehr als 50% unterschritten ist und keine definierten Fehlgrinde (Urlaub, Freizeitausgleich)
vorliegen, sind rot markiert.

Wird der Name als Link gekennzeichnet, kann dieser durch das Anklicken des Namens
auch per E-Mail auf die ,fehlenden Stunden® aufmerksam gemacht werden. Der
Administrator kann die fehlenden Zeiten nachtraglich buchen (Zentrale Erfassung) oder der
Monat wird mit den so vorliegenden Daten abgeschlossen.

2. Nach Ablauf eines Monats kann der Administrator den sog. Monatsabschluss ausfiihren.
Wird der letzte Monat des Jahres abgeschlossen (Dezember), fihrt ZEP automatisch einen
Jahresabschluss durch. Die Daten des abgeschlossenen Jahres werden verarbeitet und die
Vorjahresiiberstunden und der Urlaubsanspruch des (folgenden) aktuellen Jahres werden
berechnet.

Achtung: Nach dem Monatsabschluss kénnen fir den betroffenen Monat keine Projekt-
und Fehlzeiten mehr gebucht bzw. gedndert werden!

3. Monatsabschliisse kénnen nur in der zeitlich richtigen Reihenfolge gemacht bzw.
aufgehoben werden: Wenn Sie den September, Oktober und November bereits
abgeschlossen haben und nun den Oktober aufheben wollen, um Anderungen
vorzunehmen, muss zuerst der November aufgehoben werden. Dann erst kann der
Oktobermonatsabschluss  aufgehoben  werden.  Abgeschlossen werden  muss
dementsprechend erst der Oktober dann der November.

Wenn Sie trotzdem etwas andern wollen qder muissen, dann koénnen Sie den
Monatsabschluss aufheben. Danach kdnnen Sie Anderungen vornehmen und dann erneut
den Monat abschlie3en.

Tipps:

Wenn sich die Regelarbeitszeit eines Mitarbeiters &ndert, z.B. Frau Y hat bisher halbtags
gearbeitet, erhodht jetzt ab 1. Juni auf ganztags: Nachdem der Monatsabschluss fiir den Monat
Mai (in dem noch halbtags gilt) durchgefiihrt ist, &ndern Sie das Feld Regelarbeitszeit fir Frau Y
in der Mitarbeiterverwaltung. Die neue Regelarbeitszeit gilt fiir alle folgenden Auswertungen und
Monatsabschlisse, also ab 1. Juni.

Aber Vorsicht: Wenn Sie den Monatsabschluss fir Mai aufheben, miissen Sie fur Frau Y auch
wieder die halbtags - Regelarbeitszeit eintragen, bevor Sie den Monat Mai erneut abschlieRen.

Genau deshalb zeigt ZEP folgende Warnung an, wenn ein bereits durchgefihrter
Monatsabschluss wieder aufgehoben wird:

»Vorsicht beim Aufheben eines alten Monatsabschlusses!

Um den Monat erneut korrekt abzuschlie3en, miissen Sie vorher fir alle Mitarbeiter die
damals gultige Regelarbeitszeit eintragen. Und anschlieend wieder die aktuellen
Regelarbeitszeiten eintragen.”

Hat sich in der Zwischenzeit bei keinem Mitarbeiter die Regelarbeitszeit geandert, ist die
Warnung unerheblich und der Monatsabschluss kann problemlos aufgehoben und wieder
abgeschlossen werden.
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13 Mitarbeiter (Administrator, AL, Controller)

In der Mitarbeiterverwaltung sehen Sie in der Tabelle alle Mitarbeiter mit ihren wichtigsten
Daten. Dazu gehéren auch die ZEP-Rechte der Mitarbeiter. Hier gibt es Benutzerrechte (,User”
und ,User mit Zusatzrechten“), Controllingrechte (,Controller) und Administratorrechte
(-Administrator). Die Rechte eines Projektleiters werden nicht explizit vergeben, sondern
ergeben sich automatisch, sobald ein User (mit oder ohne Zusatzrechten) in mindestens einem

Projekt Projektleiter wird.

Nur ein Administrator oder Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®) hat den
Menupunkt Mitarbeiter zur Verflgung. Ein Abteilungsleiter kann jedoch nur fiir ,seine” Abteilung
neue Mitarbeiter anlegen (nur mit dem Recht ,User”) und Daten dieser Mitarbeiter andern. Er
kann Mitarbeiter anderer Abteilungen weder sehen noch neu anlegen. Ein Controller hat fur die

Mitarbeiter nur Leserechte, d.h. er kann fir alle Mitarbeiter das Info-Blatt einsehen.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 'f
£ Uber ZEP i [
) ZEP anling FAG Mitarbeiterverwaltung

Projektzeit

Belege @Neuermarhener

‘& Tickets

»E Fehizeitenkalender @ nur aktuelle Mitarbeiter

[+]1Zentrale Erfassung
Mitatheiterauswertungen
Projektauswenungen

(3] Abtailingsauswertungen @ Format & €1l O Tlpar O El sww copenoicsy O Bldoe prswordy O Led wni-Datei &

Abteilung |- Alle Abteilungen --------- v | (i inkl. Unterabteilungen

£ Projekiplanung
(3] Dokumentenverwaltung @ Bemtzername Pers-Nr Rechte Abteimg Vorname Nachname E-Mail Telprivat  Tel Fax
k] Manatsahschluss x carlos 1006 User Zusatzrechte TE Carlos Sartiago catlos@finma de
x claudia 1007 User Fusatrrechte Produktion Claudia Hartmann
unden X conni oo7 Cantroller GF Caonni Cortroller
- o XK emma 1002 User Zusatzrechte GF Emma Meier
- frigdrich 100 Admin GF Friedrich  Hauser 071568123456 O7156/123456 0715612345
3 XK oerd 1005 User Procuktion  Gerd Hauser
x hugo 1003 Admin Produktion  Hugo Miller
G e X peter 1100 User TE Peter Hinzel -
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < B >

1. Um neue Mitarbeiter anzulegen klicken Sie auf den Link Neuer Mitarbeiter. Wenn dieser
Link nicht angezeigt wird, haben Sie die maximal zuladssige Mitarbeiteranzahl erreicht.

2. Ist diese Option aktiviert, werden in der Auflistung (Punkt 5) nur Mitarbeiter angezeigt, die
kein Austrittsdatum haben, oder deren Austrittdatum noch nicht erreicht wurde.

3. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen“: Sie kdnnen die Auslistung (Punkt 5) der
Mitarbeiter auf eine bestimmte Abteilung (und deren Unterabteilungen) einschrénken.

4. Sie kdnnen die Mitarbeiterliste durch betétigen von ausfuhren im Browser anzeigen (html)
(wie im oberen Bild zu sehen), oder als xml-Datei exportieren. Bei Nutzung des Moduls
.Dokumentengenerator* kann die Mitarbeiterliste auch als PDF, SXW (OpenOffice) oder
DOC (MS Word) exportiert werden.

5. Auflistung der Mitarbeiter die den Suchkriterien von Punkt 2 und Punkt 3 entsprechen.

13.1 Moglichkeiten in der Auflistung der Mitarbeiter-Tabelle

©JO) Ben@zername Pers-Nr Rechte Abteilung VYoername Nachname f-l‘u‘lail

x carlos 1006 Uzer Zusatzrechte TE Carlos Santiago carlos@firma
x claudia 1007 Uzer Zusatzrechte Produktion Claudia Hartmann

x conni ooy Controller GF Conni Controller

x emma 1002 Uzer Zuzatzrechte GF Emina Meier

friedrich 10 Admin GF Friedrichh  Hauzer

x gerd 1005 =er Produktion Gerd Hauzer
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1. Sie kdénnen die Mitarbeiterliste mittels Klick auf die Spalteniiberschrift nach Benutzername,
Vorname, Nachname sortieren. Beim zweiten Klicken auf die Spaltentberschrift, wird in der
jeweils umgekehrten Reihenfolge sortiert. Die Default-Sortierung erfolgt nach
Benutzername absteigend.

2. Mit . rufen Sie die Daten des entsprechenden Mitarbeiters aus der Tabelle fiir Details und
zum Andern auf.

3. Mit £ loschen Sie einen Mitarbeiter aus ZEP. Loschen ist nur moglich, wenn der
Mitarbeiter noch keine Projektzeiten und/oder Belege erfasst hat. Ein Mitarbeiter mit
Administratorfunktion kann sich nicht selbst I6schen (daher fehlt in diesem Fall das Symbol
X zum Léschen) Damit verhindert ZEP, dass ,versehentlich® alle Mitarbeiter mit der
Berechtigung ,Administrator” aus dem System geléscht werden.

4. Durch einen Klick auf eine Email-Adresse, kdnnen Sie eine Mail an diese Adresse senden.

13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen

Wenn Sie die Funktion Neuer Mitarbeiter aufrufen, erhalten Sie die Seite unter der
Registerkarte ,Daten” mit allen Feldern fiir die Eingabe eines neuen Mitarbeiters. Erst mit Klick
auf Speichern werden die Daten in ZEP Ubernommen. Nach dem Speichern kénnen Sie die

anderen Registerkarten aufrufen und ausfillen. Mit Klick auf das Symbol @ kehren Sie auf die
Ubersichtsseite mit der Tabelle der Mitarbeiter zuriick.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
U

i Dakei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

-~

£ Uber ZEP Neuer Mitarbeiter 2
@ ZEP online FAQ
Projekizeit

Belege B info || ) Daten | 2 Beschatigungszeitraume | @ Intemer Stundensatz | B Projekte | &2 Abteilungsieiter
& Tickets B Fehizeitenkalender @Uberstunden ﬁAnderungshistorie
ME Fehlzeitenkalender
+]Zentrale Erfassung 9
[+ Mitatheiterauswearungen
41 Projektauswertungen @ Benuizemarme @ vamarme
(31 Abteilungsauswerungen @ Kennwort @ Machname
& Projektalanung ) User Strasse
+1Dokumentenverwaliung @ Rechts & ) User mit Fusaterechten PLZ
@ Monatsabschluss O Controller
D Mitarbeiter Administrator, il
T=[Funden @ Pers-hr Tel privat
B3 SiEmmEEiE ® Regelarefszeit (Stunden pra - o Tel Firma
‘% Einstellungen Tag) '
Faix
B Sprache Yatjahresibarstunden 0 .0
o Hand
m’:eznwm Urlaubsanspruch (pro Jahr) 30 1] [61] v
nde !
Urlaubsansaruch (akiuelles AT
Jahn &L u @
el Kanto-Mr
® Standard-Preisgruppe 02 (Projektmitarbeiter) | v BLZ
@ Abteilung GF (Geschaftsfihrung) v
Bank

ZEP-Sprache |- Standard — |v

® Bemerkung

[ Speichern I[ Abbrechen ]

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

1. Der Benutzername ist der Name, mit dem sich der Mitarbeiter immer in ZEP anmelden
wird. Diesen Namen werden Sie nicht mehr andern kénnen! Er muss eindeutig innerhalb
Ihres Unternehmens sein.

Sie kénnen eine Kurzform des Namens einsetzen. Beachten Sie aber, dass der Name in
einigen Auswertungen erscheinen wird, deshalb sind Spitznamen vielleicht nicht so sehr
geeignet.
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2. Geben Sie fur den neuen Mitarbeiter ein Kennwort ein und teilen Sie dem Mitarbeiter
dieses Kennwort mit. Der neue Mitarbeiter kann sich dann mit dem Benutzernamen und
dem zugewiesenen Kennwort in ZEP anmelden und sich dann ein eigenes neues Kennwort
eingeben. Das Kennwort wird verschliisselt gespeichert und niemals angezeigt.

Solange Sie das Kennwort-Feld bei der Anderung eines Mitarbeiters leer lassen, bleibt das
Kennwort unverandert. Nur wenn Sie im Kennwort-Feld etwas eingeben, wird das bisherige
Kennwort durch die neue Eingabe ersetzt.

Wenn ein Mitarbeiter sein Kennwort vergessen hat, kann der Administrator es hier
mit einem neuen Kennwort Uberschreiben.

3. Wahlen Sie die entsprechende Berechtigung fur den Mitarbeiter aus. Die Benutzerrechte
in ZEP teilen sich in 4 Gruppen: User, User mit Zusatzrechten, Controller und Administrator.
Zusatzlich zu diesen Rechten kann der Benutzer unterschiedliche Rollen ausfillen:
Projektmitarbeiter, Projektleiter und Abteilungsleiter (nur bei Einsatz des Moduls
LAbteilungen®).

a. Rechte auf Systemebene

e User

- Zeiten und Belege projektbezogen erfassen. Eingaben und Korrekturen (im
festgelegten Zeitrahmen)

- Auswertungen Uber alle selbst erfassten Daten

e User mit Zusatzrechten (zusatzlich)
- Informationen zu Kunden

- weitere Rechte im Zusammenhang mit dem ZEP Modul ,Uberstunden,
Fehlzeiten, Urlaub®; siehe unten.

e Controller (zusatzlich)
- Mitarbeiter- und Projektauswertungen: tber alle Mitarbeiter und alle Projekte
- Projektplanung: Leseberechtigung fiir alle Projekte (Infoblatt)
Format anpassen und Zahlungsdokumentation erstellen
- Mitarbeiterverwaltung: Leseberechtigung fur alle Mitarbeitern (Infoblatt)
- Kundenverwaltung: Leseberechtigung fiir alle Kunden (Infoblatt)

e Administrator (zusatzlich)
- Basisdaten verwalten
- Erfasste Zeiten/Belege aller Mitarbeiter korrigieren
- Zentrale Erfassung
- Alle Auswertungen
- Projektplanung, Mitarbeiter- und Kundenverwaltung

b. Rechte auf Projektebene

Projektmitarbeiter (vgl. User bzw. User mit Zusatzrechten )

Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User")
- projektbezogene Auswertungen

Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User mit Zusatzrechten®)
- Projektplanung
- projektbezogene Auswertungen
- Informationen zu Kunden und Kundenumsatz
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Mitarbeiterrecht Administrator | Controller User mit Zusatzrechten User
Projektrecht Leiter Mitarbeiter Leiter Mitarbeiter
Projektzeit erfassen v v v v v v
Belege erfassen v v v v v
Zentrale Erfassung v % x x x x
Mitarbeiterauswertungen v (v) v v v v?
Projektauswertungen v () v? x v'? x
Ertragsauswertungen v v x x x X
Projektplanung v (v)? vt x x x
Mitarbeiter v (v) x x x X
Kunden v (v) () x x x
Stammdaten v X x X x x
Einstellungen v x x X X X
! Mitarbeiterauswertungen: nur tiber eigene Daten

2 Projektauswertungen: nur Uber eigene Projekte

® Projektplanung: Format anpassen (und ggf. Zahlungsdokumentation erstellen)

4 Projektplanung: Je nach Angabe in den Einstellungen: auch Anlegen von neuen Projekten

() Leserecht (Infoblatt)

c. Zusétzlich gelten die folgenden Rechte im Modul Fehlzeitenverwaltung:

e User

Version 3.6 / Mai 2007

Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Einstellungen)
Auswertungen Uber alle selbst erfassten Fehlzeiten (Monatsende)
Pausenubersicht

User mit Zusatzrechten

Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Einstellungen)
Monatsende

Fehlzeitenlbersicht ohne den Fehlgrund anderer Mitarbeiter zu sehen
Pausenibersicht

Controller (zusatzlich tber alle Mitarbeiter)

Arbeitszeitentbersicht
Jahresubersicht Fehltage
Pausenibersicht
Monatsende

Administrator (zusatzlich)

Stammdaten verwalten
Fehlzeitenlbersicht mit Fehlgrund
Jahresubersicht Fehltage
Monatsabschluss
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Mitarbeiter Administrator | Controller User mit User
Zusatzrechten
Fehlzeitenkalender v v v v
Fehlzeitenibersicht v v v X
Pausenibersicht v v v'’? v'?
Arbeitszeitenlbersicht v v x
Jahresubersicht Fehltage v v x
Monatsende v v v'? v'?
Monatsabschluss v x 4
Stammdaten v x x
! Fehlzeitenuibersicht: ohne Fehlgrund
Z Pausenibersicht, Monatsende: nur tiber eigene Daten

Tipp: Ein Projektleiter bzw. Administrator in ZEP erfasst seine Daten, wie jeder andere
Mitarbeiter auch, zusatzlich stehen ihm noch die verschiedenen Planungs- und
Controllingmdglichkeiten zur Verfiigung. Es ist also nicht nétig, einen ,Pseudo“-Mitarbeiter als
Administrator anzulegen. Besser ist es einem oder mehreren der echten Mitarbeiter, (z.B.
Sekretarin und Geschaftsfihrer) das Administrator-Recht zu vergeben.

4. Geben Sie optional die Personalnummer des Mitarbeiters an.

5. Diese Einstellungen sind nur relevant wenn Sie das Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und
Urlaub“ verwenden. Wenn Sie dieses Modul nicht verwenden, kénnen Sie die Angaben als
Information fiir sich verwenden.

a. Voreingestellt ist immer die Regelarbeitszeit in Stunden pro Tag, die der Administrator
in den Einstellungen als Default-Einstellung angegeben hat. Andern Sie eine
abweichende Regelarbeitszeit fiur einen Mitarbeiter (z.B. Halbtagskraft) gegebenenfalls
hier in seinen Mitarbeiterdaten.

Tipps: Fur Mitarbeiter die nur Teilzeit arbeiten rechnen Sie die Stundenanzahl pro
Woche auf 5 Tage die Woche um und tragen diese niedrigere Zahl ein.

Fur freie Mitarbeiter empfehlen wir die Angabe von 0 Stunden als Regelarbeitszeit, die
geleisteten Stunden werden dann als Uberstunden gefilhrt und Uber die

Mitarbeiterverwaltung iiber die Uberstundenverwaltung (Symbol @) verwaltet.

Die Regelarbeitszeit der Mitarbeiter wird bei jedem Monatsabschluss gespeichert. Dies
bedeutetet fir Sie, dass Sie nach einem Monatsabschluss den Regelarbeitszeit der
Mitarbeiter andern koénnen, ohne das die Auswertungen zum Soll/Ist-Stand der
Projekte verfalscht werden.

b. Geben Sie hier gegebenenfalls die Vorjahresiiberstunden manuell fir das aktuelle
Jahr an.

Das manuelle Eintragen der Vorjahresiberstunden ist nur bei Einfihrung des
Zusatzmoduls noétig. Danach wird dieses Feld immer beim Durchfihren eines
Jahresabschlusses durch ZEP automatisch aktualisiert. Eine manuelle Anderung ist nur
noch nétig, wenn Vorjahresiiberstunden eines Mitarbeiters ,verfallen® sollen.

c. Voreingestellt ist immer der Urlaubsanspruch pro Jahr, den der Administrator in den
Einstellungen als Default-Einstellung angegeben hat. Andern Sie den Eintrag fur einen
Mitarbeiter gegebenenfalls hier in seinen Mitarbeiterdaten.

Tipp fir den Urlaubsanspruch von Teilzeitkraften: Durch die verringerte
Regelarbeitszeit von Teilzeitkraften ergibt sich bei diesen Mitarbeitern keine
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Anderungen an der Anzahl der Urlaubstage. Ein Urlaubstag einer Teilzeitkraft entspricht
jedoch nicht der Stundenanzahl eines Vollzeit-Mitarbeiters, sondern entspricht der
verringerten Regelarbeitszeit der Teilzeitkraft.

Wenn die Teilzeitkraft jetzt eine Woche in Urlaub gehen mdéchte, beantragt sie die
komplette Woche.

Wenn die Teilzeitkraft einen Tag Urlaub beantragt, wahlt Sie in ihrem
Fehlzeitenkalender hierbei die Angabe von Stunden und tragt hier die Regelzeit eines
normalen Mitarbeiters als Stundenanzahl des Urlaubs ein. Achtung: Hierbei wird die
Meldung ausgegeben, dass die Stundenzahl die Regelarbeitszeit tiberschreitet. Diese
Meldung kann allerdings einfach ignoriert werden.

d. Den Urlaubsanspruch fir das aktuelle Jahr geben Sie zum Zeitpunkt der Einfiihrung
des Moduls manuell ein:

Beispiel: Einfuhrung 1.3.2006
Urlaubsanspruch pro Jahr: 30 Tage
Resturlaub 2005: + 3 Tage
2006 schon genommen: -5 Tage
Urlaubsanspruch akt. Jahr: 28 Tage

Auch wenn Sie einen neuen Mitarbeiter einstellen, missen Sie die Angaben fir den
Urlaubsanspruch im aktuellen Jahr manuell eingeben:

Beispiel: Einstellung 1.6.2006
Urlaubsanspruch pro Jahr: 30 Tage
> Urlaubsanspruch pro Monat 2,5 Tage
> Urlaubsanspruch akt. Jahr 17,5 Tage (7 x 2,5 Tage)

Der Urlaubsanspruch fur die folgenden ,aktuellen Jahre* wird dann von ZEP
automatisch nach jedem Jahresabschluss berechnet und aktualisiert. Sie missen keine
weiteren manuellen Anderungen vornehmen, auRer der Urlaubsanspruch eines
Mitarbeiters andert sich.

6. Geben Sie hier die Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters an. Diese ist spater bei der
Projektplanung, wenn Sie (oder der betreffende Projektleiter) die Zuordnung eines
Mitarbeiters zu einem Projekt vornehmen, bereits voreingestellt, kann aber auch wieder
individuell geandert werden.

7. Nur mit Modul ,Abteilungen“: Geben Sie die Abteilungszugehérigkeit des Mitarbeiters an.
Nach dieser Mitarbeitereigenschaft kann z.B. in der Mitarbeiterverwaltung (und anderen
Stellen, wo Sie in ZEP eine Mitarbeiterauswahl treffen mussen) gefiltert werden. Sie ist
auch Basis fur die Abteilungsauswertungen, (siehe 9 Abteilungsauswertungen).

Zu jedem Mitarbeiter kdnnen Sie noch eine allgemeine Bemerkung angeben

9. Auf der rechten Seite der Mitarbeiterdaten kénnen Sie alle personlichen Daten des
Mitarbeiters angeben.

Relevant sind hierbei nur der Vorname und Nachname. Diese werden nach der Anmeldung
in ZEP rechts oben angezeigt, sodass bei einer ZEP-Seite erkennbar ist, wer gerade
angemeldet ist. Der vollstandige Name wird auch den Mitarbeiterauswahllisten von
Auswertungen angezeigt.

Sie kénnen noch zu dem Mitarbeiter eine Sprache vorbelegen. Wenn Sie hier ,Standard”
angeben, erhalt der Mitarbeiter ZEP in der Sprache, die Sie in den Einstellungen
angegeben haben. Es ist aber auch mdglich, jedem Mitarbeiter seine eigene Sprache
einzustellen. Der jeweilige Mitarbeiter kann, nachdem er sich in ZEP angemeldet hat, diese
Spracheinstellung auch wieder fiir sich andern.

Erst mit Klick auf Speichern werden die Daten in ZEP Ubernommen. Jetzt kénnen Sie auch
Eintragungen unter den anderen Registerkarten vornehmen.
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13.3 Miterbeiterverwaltung

Mit El rufen Sie die Daten des entsprechenden Mitarbeiters aus der Tabelle fur Details und zum
Andern auf. Zunachst wird die Info-Seite mit allgemeinen Mitarbeiterinformationen angezeigt:

e17ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Beatbelten Ansicht  Favoriten Exfras ¢ ?
PIBFelilERilE S ~/ Mitarbeiter "Claudia Hartmann" & -
+]Zentrale Erfassung
4] Mitatheiterauswarungen @ @ @ @ @
[+] Projektauswertungen & Info | 3 Daten | [ Beschafigungszeitraume | (&) Interer Stundensatz | 5 Projekte | &2 Abteilungsieiter

[+1Abteilungsauswerungen — . i
2 Projektplanung Fehizeitenkalender | (€ Oberstunden | 57 Anderungshistarie

41 Dokumentervenwaltung @ @ @

luss

z‘::;?l?;irl?:laﬂ @ %ck\fersionz @ &;i IE oot _fé\“ penOfice @ MB
F=[Kunden
4] Stammdaten
n% Einstellungen Allgemeine Mitarbeiterinformationen
B Sprache
o Kenmwort P
Fers-Mr 1007
Benutzername claudia
Machname Hartmann
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE VBT Gmis o

13.3.1 Daten

Unter der Registerkarte 2 Daten ysnnen Sie Anderungen und Anpassungen der Daten des
Mitarbeiters vornehmen (siehe auch 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen).

13.3.2 Beschaéftigungszeitrdume

Unter der Registerkarte [ Beschaigungszeilraume 4 gas Ein- und Austrittsdatum eines
Mitarbeiters verwaltet:

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter in ZEP anlegen und auf die Registerkarte
.Beschaftigungszeitraume® klicken, wird eine kleine Tabelle mit Eintrittsdatum, Austrittsdatum
und Bemerkung angezeigt. ZEP tragt automatisch als Eintrittsdatum den Tag ein, an dem Sie
diesen Mitarbeiter in ZEP eingetragen haben. Sie kénnen dieses Eintrittsdatum natdrlich
editieren: Klicken Sie auf das Symbol (Details/andern) und geben Sie die entsprechenden
Daten ein. Die Angabe eines Eintritts- bzw. Austrittsdatums ist nicht zwingend erforderlich,
geben Sie kein Eintrittsdatum an, dann ist dieser Mitarbeiter ,immer schon“ da gewesen, kein
Austrittsdatum bedeutet ,fur immer*, d.h. der Beschaftigungszeitraum fir diesen Mitarbeiter hat
kein definiertes Ende, wie es bei unbefristeten Vertragen der Fall ist. Fur befristete
Beschaftigungszeitraume (z.B. saisonale Mitarbeiter, etc.) geben Sie Ein- und Austrittsdatum
an. Mitarbeiter kdnnen sich nur innerhalb ihres Beschéftigungszeitraums in ZEP anmelden und
entsprechend Zeiten erfassen.

7P - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer Q@
i Datel Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras 2 ﬂ’
MEFehizeitankalender A |~
L1 Zentrale Erfassung Mitarbeiter "Willi Wagner” 2

] Mitarbeiterauswartungen
|+1Projektauswertungen

5 Projektplanung Info | T3 Daten Beschafigungszeitraume Interner Stundensatz Projekte | T Fehizeitenkalender Uberstunden
iy D) i

(4] Dokumentenvenwaltung

st e ﬁ‘ \nderungshistorie
Mitarheiter

£=[Kunden
[+15tammdaten

MNeuer Beschaftigunaszeitraum

Eintrittsdatum  Austrittsdatum Bemerkung
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE XK 01082006 31.08.2008 Praktikum hd

Es koénnen auch mehrere Beschéftigungszeitraume angelegt werden (z. B. fiir saisonale
Mitarbeiter). Beispiel: ein Mitarbeiter war zunéachst fir eine Zeit als Praktikant eingestellt und
wird dann ab einem bestimmten Datum fest angestellt:
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€17 - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer B@
T
Ll

: Datel Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

MEFehizeitankalender A Mitarbeiter "Willi Wagner" ) |~
| +1Zentrale Erfassung

|+] Mitarheiterauswertungen

L3|Projertauswertungen &y info | ) Daten | [ Beschafigungszeitraume | (&3 Interner Stundensatz | g% Prajekle | T Fehizeitenkalender | &) Uberstunden

&, Projektplanung

3] Dokumentenyeraltung W Andarung e

Erteretoeireehilus s
7

E=[Runden

(21 Stammdaten Neuer Beschaftigungszeitraum
“ Einstellungen

B2 Sprache Eintrittsdatum: |02 |+ | Okt |+ | 2006 |+ |7F &
o [Kennwort | I

Austritsdatum:) -Tg- | -Mo- [se] - |

Bemerkung. | Festanstellung

ZEITERFASSUNE FUR PROJEKTE Speichern Abbrechen -

Klicken Sie auf ,Neuen Beschéftigungszeitraum*, geben Sie die entsprechenden Daten ein und
~Speichern” Sie.

: Datel Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

€17 - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer B@
T
Ll

MEFehizeitankalender
| +1Zentrale Erfassung
|+] Mitarheiterauswertungen

LdEe da g &yinfo | ) Daten | [ Beschafligungszeitrdume | & Interner Stundensatz | B Projekte | ™ Fehizeitenkalender | &) Uberstunden
2, Projedplanungy b e

|+ Dokumentenvervwaltung T Ander ]

Mitarbeiter "Willi Wagner™ 2 =

) Mitarbeiter

L= Stammdaten Meuer Beschafiqunaszeitraum
Eintri Austril B:
Vg X 01.08.2008 31082005 Praklikum
ZETERFASSUNG FUR PROJEKTE X 02102006 Festanstelung

13.3.3 Interner Stundensatz

Unter der Registerkarte &) Intemer Stundensatz geben Sie einen internen Stundensatz an. Die
Zahlenangabe fur den Stundensatz bendétigt ZEP fir die Ertragsberechnungen in den
Projektauswertungen und fur die Abteilungsauswertungen bzgl. Kosten. In diesen internen
Stundensatz wird das jeweilige Gehalt und die sonstigen allgemeinen Kosten, anteilig pro
Mitarbeiter, eingerechnet. Sonstige Kosten sind z.B. die Biuromiete, Buroausstattung. ZEP
berechnet dann in den Projektauswertungen aus diesen internen Kosten und den durch das
Projekt erbrachten Leistungen den jeweiligen Ertrag des Projektes. Der ,interne Stundensatz*
eines Mitarbeiters hat einen Giltigkeitszeitraum Er gilt immer ab dem Datum, welches Sie unter
.Glltig ab“ eingeben.

Als ,Initialer interner Stundensatz“ ist ,0,00“ ohne ,Gilltig ab“-Datum (d.h. dieser interne
Stundensatz gilt ,immer schon*) bereits in lhrem ZEP eingetragen:

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datsi EBearbeiten fnsicht  Favoriten Extras 2 i
. -~ A A . - ~
(%] Projektauswertungen Mitarbeiter "Friedrich Hauser"
&, Projektplanung
Dokumentenverwaltung
h||_|55 EhInfo | D Daten | [ Beschaftigungszeitraume _@Intemer Stundensatz | & Projekte T Fehizeitenkalender
by et (& Uherstunden %7 Anderungshistorie
Kunden
Stammdaten -
i 3 Meuer interner Stundensatz
e Giittig ab Interner Stundensatz Bemerkung
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE X 0,00 Intiaslet irterner Stuncensatz w

Um den internen Stundensatz zu &ndern, kdnnen Sie den bestehenden Eintrag mit dem Symbol
[E (Details/andern) zum Andern aufrufen und einen internen Stundensatz eintragen. Oder, Sie
klicken auf ,neuer interner Stundensatz* und geben hier an, ab wann welcher Betrag gelten soll:
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Datei  Bearbeiten  pnsicht  Faworiten  Extras 7

02 [v] 0 v] 00|

ﬁﬂﬂ@ﬂﬂ _Abbrechen

Erst mit Klick auf Speichern werden die Daten in ZEP tibernommen.

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

Giiltig ab Interner Stundensatz Bemerkung
g x 000 Intialer internet Stundensatz
X

o, 02.10 2006 3456 . Vertrag

13.3.4 Projekte

Unter der Registerkarte _ kénnen Sie direkt in der Mitarbeiterverwaltung einem
(neuen) Mitarbeiter die Projekte zuordnen, denen er zugeteilt werden soll.

Angezeigt werden nun alle Projekte, denen der Mitarbeiter zugeordnet ist. Bei einem neuen
Mitarbeiter ist diese Liste zunachst leer.

|
o [+ 2008 v]8 e o v [ 2008
" bototiger Status - v

Preisgruppe Funktion Projekt Bezeichnung Status Start Ende
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Wollen Sie Mitarbeiter dem Projekt zuordnen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie den Link Projektzuordnung von Vorlage kopieren an.

Projektzuordnung von Vorlage Kopieren filr wolfgang

Frojekizuordnung won | friedrich (Friedrich Hauser) |+

[ Kaopieren H Abbrechen ]

Waéhlen Sie aus der Auflistung ,Projektzuordnung von“ den Mitarbeiter aus, der die Projekt-
Zuordnungen hat, die Sie auf den Mitarbeiter Ubertragen mdchten und bestéatigen Sie die
Auswahl mit Kopieren.

Anschlielend sehen Sie in der Projektliste alle Projekte denen der Mitarbeiter nun
zugeordnet ist.

Frojekizuordnung von Yorlage kopieren

O] Zugeardnete Projekte anzeigen & nicht zugeordnete Projekie anzeigen

Abteilung | eoeeeem- Alle Abteilungen - ~| inkl Unterabteilungen
Zeifraum | Okt |v| 2006 |v| %  his | Okt [v|2008 ~

Status --- beliebiger Status - | ¥

Suchhegriff:

Zum Suchen Buchstaben ader ‘alle' auswahlen:

Preisgruppe Funktion Projekt Bezeichnung Status  Start Ende
x [u Projektleiter Faorthildung allgemein, intern in Arbeit Do, 0101 2004
x 01 Projektleiter Intern YWerwaltungsarbeiten in &rbet Do, 01 .01 2004
x 01 Projektleiter ki kurzer Test in Arbet ho, 30102006
X 01 nfc B new fir Carlos in Arbet Fr,13.10.2006
x 01 Projekileiter MNP - Kopie Meues Projekt in Arbet Mo, 01.05.2006
x 01 Projekileiter PR Projekt mit Reizen in &Arbet Do, 01 .08 2006

Die Angaben von Preisgruppe und Funktion (siehe 10.3.2 Projektmitarbeiter) werden
ebenfalls tbernommen.

Mit X kann die Zuordnung eines Mitarbeiters wieder geléscht werden, solange der
Mitarbeiter noch keine Zeiten und Belege auf das Projekt gebucht hat.

Mit =l kann die Preisgruppe und Funktion eines Mitarbeiters geandert werden.

Mit B wird gekennzeichnet, dass der Mitarbeiter auf einzelne Vorgédnge des Projekts
zugelassen ist. Sie kénnen die Zuordnung auf Vorgange durch einen Klick auf das Symbol
ansehen.

2. Oder wahlen Sie die Option ,nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen“ aus.

Angezeigt wird nun die Liste der Projekte, denen der Mitarbeiter nicht zugeordnet ist. Durch
aktivieren der Checkbox in der jeweiligen Zeile des entsprechenden Projekts, kdnnen Sie
den Mitarbeiter diesem Projekt zuordnen. Mdchten Sie den Mitarbeiter zu allen Projekten
zuordnen, kénnen Sie auch einfach mit Klick auf ,alle auswéhlen" das Hakchen bei jedem
Projekt setzen. Dann geben Sie noch die Preisgruppe des Mitarbeiters an und seine
Funktion, die er in den Projekten ausfihren soll (Projektleiter oder Projektmitarbeiter).

Version 3.6 / Mai 2007 131 /187



Durch Klick auf Zuordnen wird der Mitarbeiter allen ausgewdahlten Projekten mit der
eingestellten Preisgruppe und Funktion zugeordnet.

Projekizuardnung wvon Varlage kopieren

- zugeardnete Projekie anzeigen O] nicht zugeordnete Projekte anzeigen

Abteilung | - Alle Abteilungen --------- w | inkl. Unterabteilungen
Zeitraum Okt || 2005 |« bis | Okt |» | 2006 |+

Status --- beliebiger Status --- |+

Suchhegriff,

Fum Suchen Buchstaben oder ‘alle' auswahlen:

Projekt Bezeichnung Status  Start Endle
052004-Partal Grozzshandlerportal in Arbeit Do, 31.05.2006
[] &F Abzugy Frithstick in Arbet o, 09102008
ATR ARTP in Arbet Mo, 02102008
|:| CP ConniProjekt in Arbeit Di, 01.05.2006

13.3.5 Abteilungsleiter (Modul Abteilungen)

132 /187

Unter der Registerkarte CARtEIUNGSIBMEr | o0h0n Sie die Zuweisungsmaske Uber die zur
Verflgung stehenden Abteilungen aufrufen. Wéhlen die entsprechende Abteilung aus. Wenn
eine Ubergeordnete Abteilung ausgewéhlt wird, erhdlt der Benutzer automatisch auch
Abteilungsleiterrechte fiir die untergeordneten Abteilungen. Bestatigen Sie lhre Auswahl durch
~Speichern“.  Weiteres zu den Rechten eines Abteilungsleiters siehe 15.1.2

Abteilungsleiterrechte.

E1ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Iy
v

. Datei Bearbeiten  pnsicht  Faworiten  Exfras ¢

provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard S

ilAbteiIungsauswertungen f 04.071 2006 KW 01
& Projektplanung
x verwaltung Untergeordnete Abteilungen fiir friedrich 2
2 Mitarbeiter
feonden Kurzform _Bezeichnung Bemerkung
SE Software-Entwicklung

] stammdaten
“ﬁl Einstellungen
B Sprache
O |annwort
e
m- Ende =

TEP FEP 3.3 Feterfassung flr Projekte

|:| “ertrieb “ertrieb, Marketing Online-Marketing
|:| standard  Standardabteilung Defauttabteiung
alle auswahlen i Auswahl autheben

Zu den ausgewidhltwn Abteilmgen als Abteilungsleiter speichern
[ Speichern ] [ Abbrechen

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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13.3.6 Fehlzeitenkalender (Modul Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub)

Unter der Registerkarte - wird der Fehlzeitenkalender des jeweiligen

Mitarbeiters verwaltet, der Administrator kann hier Fehlzeiten eintragen, genehmigen oder auch
I6schen, analog zu 5. Fehlzeitenkalender (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub®).

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7

[Nov || 2006 [v)

30| Nov w2006 |

UB (Urlaub bezahlt)

13.3.7 Uberstunden (Modul Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub)

Unter der Registerkarte _ ist die Verwaltung der Uberstunden des jeweiligen
Mitarbeiters:
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Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras

Uberstunden Abgeglichene
Uber

Saldo

2005

Juri 2006 -5,00

Juli 2006 -8,00
August 2006 17,00
September 2006 -10,00
Oktober 2006 4275
Movember 2006 -8,00
Summe

2006

Saldo

2006

0,00

2675

26,75

Geleistete Uberstunden kénnen ,abgeglichen®, d.h. bezahlt, gestrichen o. & werden. Um
Uberstunden abzugleichen klicken Sie auf das Symbol (Details/Andern) in der
entsprechenden Monatsspalte:

. Datei EBearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

S

Abbrechen

Geben Sie die Stunden und ggf. Minuten die abgeglichen werden sollen ein und klicken Sie auf
~Speichern®,

| Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Uberstunden Abgeglichene
Uberstunden

Saldo

2005

Juni 2006 6,00

Juli 2006 -9,00
August 2006 17,00
September 2006 -10,00
Cktober 2006 4275
Movember 2006 -8,00
Summe

2006

Saldo

2008

ooo

2E7D

6,00

Die Stunden erscheinen als ,abgeglichene Uberstunden* und der Uberstunden-Saldo ist
entsprechend angepasst.

Tipp: Ausgleichen von "Schludern" bei der Projektzeiterfassung
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.Schludern” bei der Projektzeiterfassung sollte in ZEP ja eigentlich nicht vorkommen ©...
Wenn sich aber, trotz aller ZEP-seitigen Bemihungen, die Zeiterfassung so einfach und
angenehm wie mdglich zu machen, eine gewisse ,Nachlassigkeit® bei lhren Mitarbeitern
eingeschlichen hat, kénnen Sie das Uberstunden-Saldo anpassen:

Der Uberstundensaldo, der in ZEP angezeigt wird, errechnet sich aus Vorjahresiiberstunden,
gebuchten  Projektzeiten und Abwesenheiten sowie abgeglichenen Uberstunden.
Um den Saldo zu andern, kann man an diesen RechengréRen "schrauben". Da die Buchung
von Projektzeiten und Abwesenheiten die Schwachstelle ist, bleiben die beiden Mdglichkeiten
Vorjahresiiberstunden und abgeglichene Uberzeit. D.h.

entweder:

1. Sie andern die Vorjahresuberstunden des Mitarbeiters (in der Mitarbeiterverwaltung). Damit
tun Sie so, als ob der Mitarbeiter die Stunden, die er dieses Jahr wegen "schludern” nicht
erfasst hat, bereits im letzten Jahr vorausgeleistet hat.

oder:

2. Sie erfassen abgeglichene Uberstunden fiir den Mitarbeiter. Um die nicht-erfassten Zeiten
der Mitarbeiter auszugleichen, miissten das negative abgeglichene Uberstunden sein, also mit
einem ,-“ davor:

Mitarbeiter "Willi Wagner” «

liberzeit ghgggll_-:llene
Uberzeit

& Info | £ Daten | [l Beschaftigungszeitraume —
=[x [n]

- W 2005 b.n
(£ Uberstunden | % Anderungshistorie
Juni 2006 6,00 0,00
Juli 2006 9,00 -15,00
.. ~ o August 2006 17,00 17,00 [
Andern von abgeglichenen Uberstunden &
September 2006 9,25 0,00
5“2";"013 T35 2,00
Datum Juli 2006
Zaldo
Stunden  -15 2008 525

Minuten 0 |»

l Speichern H Abbrechen ]

13.3.8 Anderungshistorie

Die Registerkarte T Anderungshistorie \wird nur angezeigt, wenn in den Einstellungen explizit
die Funktion ,Anderungen von Mitarbeiterdaten aufzeichnen® aktiviert ist. Es werden alle
Anderungen der Mitarbeiterdaten aufgezeichnet:

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@

T
? "

: Datsi Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras

+| Projektauswertunagen [

(+1#bteilungsauswertungen
s, Projekiplanung
(+]Dokumentenverwaltung

Mitarbeiter "Gerd Hauser™ 2

& Info F,'!Daten m?Beschaﬂ\gungszeitréume @,Internerstundensat S Projekte | (2 Abteilungsleiter

rilMonatsah luss
™ Fehizeitenkalender | (€)Uberstunden | 57 Anderungshistarie

Kunden

[+ Stammdaten

'Ej Einstellungen Datum Mitarbeiter Aktion Feld alt  neu

B Sorache 19.06.2006 1221:08 friedrich Andern Apteilung GF  Produktion

o Kenmwert o1 190B2006122008 fisdrich  Andem  [oaciean dAsmaR g
19.06 2006 11:16:48 friedrich Andern Pers-hr 1005
27.04 2006 13:50:03 friedrich Andern interner Stundensatz 000 3245

29.03 2006 11:02:00 friedrich Anlegen

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE A
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13.4 Mitarbeiter l6schen

Mit dem Symbol X (I6schen) kdnnen Sie einen Mitarbeiter I6schen. Ein Mitarbeiter wird nur
dann geléscht, wenn noch keine Projektzeiten und/oder Belege zu diesem Mitarbeiter erfasst
worden sind. Sind bereits Projektzeiten und/oder Belege auf diesen Mitarbeiter erfasst worden,
mussen Sie diese Eintrdge l6schen, bevor Sie ihn 16schen kdénnen. Bei Einsatz des Moduls
~Ticket-System"” kann ein Mitarbeiter auch nicht geléscht werden, solange noch Tickets zu lhm
bestehen.

Beachten Sie:

Es konnen nur Zeiten geléscht werden, wenn fir den betreffenden Zeitraum noch kein
Monatsabschluss durchgefuhrt wurde (Modul Uberstunden, Urlaub, Fehlzeiten).

Wenn Sie einen Mitarbeiter 16schen, d.h. auch alle Projektzeiten/Belege zu diesem Mitarbeiter
I6schen, kdnnen sich ggf. auch die Projektauswertungen andern. Falls diese Daten erhalten
bleiben sollen, kdnnen Sie statt den Mitarbeiter und dessen Daten zu léschen in den
~Beschéftigungszeitraumen” ein Austrittsdatum setzen. Der Mitarbeiter hat dann keinen Zugriff
mehr auf ZEP, aber seine Daten bleiben fur Auswertungen in die Vergangenheit erhalten. Die
Lizenz fir diesen dann ,ausgeschiedenen” Mitarbeiter kann dann mit einem ,Neuen Mitarbeiter”
belegt werden.
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14 Kunden (Administrator, AL, Controller, User mit
Zusatzrechten)

Den
Cont

Menupunkt Kunden hat neben dem Administrator auch jeder Mitarbeiter mit dem Recht
roller bzw. ,User mit Zusatzrechten" oder ein Abteilungsleiter zur Auswahl. Neue Kunden

anlegen und Kunden bearbeiten kann nur ein Administrator, der Abteilungsleiter kann nur
Kunden fir seine Abteilung(en) anlegen und bearbeiten.

@ ZEP - ZeitErfassung fuir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 ;',.
-~ Demo GmbH Emma Klein GF
o Whan =P 07.05.2007 ki1 19
@ ZEP online FAQ
Pt Kundenverwaltung
Belege
& Tickets @
+3@ Fehlzeitenkalender Meuer Kunde
Zentrale Erfagsung
Mitarbeiterauswertungen auch inaktive kunden anzeigen [] @
Frojektauswertungen L2 JR— Alle Kategarign -—----------- v
Ateillungsauswerungen @ -------- Alle Abteilungen --—----- | (i ikl Unterabteilungen [
o Projekdplanung @ -------- Alle Branchen --------- hd
Cokumentenverwaliung SuchbegHT
HE Monatsabschluss
e @
©
e (F)zumm Sucnen Buchstanen oder alle’ auswanien:
il ale ABCDEFGHIJELMNOPQRSTUYWAYZ

Stammdaten

1 Einstellungen Q@) Fomat © Elhimt O Ll wmi-patei &

B Sprache H

w Kennwort @ KNr Hame Ansprechpartner Adresset Adresse? PLZ  Ort Telefon Fax WWW Wihrung MWST
EL“ Ende % x 567 Internationsle DH Sabine Kellermann Handelsweg 23-29 56476 Grofcart EUR 19,00

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

x 123 Mustermann A Manfred Mustermann Musterstrale 3 12345 Musterstact EUR 19,00

1.
2.

4.

Um neue Kunden anzulegen klicken Sie auf den Link Neuer Kunde.

Suchkriterien fir die Anzeige von Kunden unter Punkt 4. Immer nach Verandern der
Filterkriterien 16sen Sie den Aufbau der neuen Kundenliste aus, indem Sie auf ausfiihren

klicken.
a. Geben Sie an, ob auch ,inaktive* Kunden mit aufgefihrt werden sollen

b. Beschranken Sie die Kunden auf eine bestimmte Kategorie.

c. Beschréanken Sie die Projekte auf eine bestimmte Abteilung (nur bei Einsatz des Moduls
~Abteilungen“ moglich)

d. Beschréanken Sie die Kunden auf eine bestimmte Branche.

e. Sie kbnnen die Auswahl weiter einschranken, indem Sie einen Suchbegriff eingeben.
Alle Kunden, die den Suchbegriff — unabhangig von GroRR-/Kleinschreibung — in der
Kundennummer oder im Namen enthalten, werden in die Liste aufgenommen.

f.  Wenn Sie auf einen der (als Link unterstrichenen) Buchstaben klicken, werden alle
Kunden deren Kundennummer oder Name mit diesem Buchstaben beginnen, in die
Liste aufgenommen. Sie erkennen den eingestellten Buchstaben an der etwas gré3eren
und fetten Schrift in der Alphabet-Zeile.

Klicken Sie auf alle, um die Einschrankung auf einen Anfangsbuchstaben
aufzuheben, oder um nach Veradnderung der Filter eine neue Suche auszulésen.

Sie kénnen die Kundenliste durch betatigen von ausfithren im Browser anzeigen (html),
oder als xml-Datei exportieren. Bei Nutzung des Moduls ,Dokumentengenerator* kann die
Kundenliste auch als PDF, SXW (OpenOffice) oder DOC (MS Word) exportiert werden.

Auslistung der Kunden die den Suchkriterien von Punkt 2 entsprechen.

Version 3.6 / Mai 2007 137 /187



14.1 Moglichkeiten der Auflistung der Kunden-Tabelle

@@m Hame Ansprechpartner Adresse1l Adressez PLZ Ont Telefon Fax WWW Wihrung MWST
x 1001 G+T 'Werbeagertur Irmgard Helmerstein Hauptstr, 3 TO100 Stuttgart EUR 16.0000
x 234 Internstionale DH - Sabine Kellermann  Handelsweg 23-29 26475 Grofdorf EUR 16.0000
x 123 Mustermann &G Peter Trautwein Musterstralie 3 12345 Musterstack ELR 16.0000

1. Sie konnen die Kundenliste mittels Klick auf die Spaltentberschrift nach KNr
(Kundennummer) oder Name sortieren. Beim zweiten Klicken auf die Spalteniiberschrift,
wird in der jeweils umgekehrten Reihenfolge sortiert. Die Default-Sortierung erfolgt nach
Name aufsteigend.

2. Nur far Administratoren, oder Abteilungsleiter der Abeilung, die den Kunden betreut: Mit
rufen Sie die Daten des entsprechenden Kunden aus der Tabelle zum Andern auf.

3. Nur fir Administratoren, oder Abteilungsleiter der Abeilung, die den Kunden betreut: Mit X
I6schen Sie einen Kundeneintrag aus ZEP (Léschen nur méglich, wenn dem Kunden keine
Projekte zugeordnet sind).

14.2 Neuen Kunden anlegen / Kunden andern

Um einen neuen Kunden anzulegen, klicken Sie in der Kundenverwaltung auf den Link Neuer
Kunde.

14.2.1 Daten zu dem Kunden

Wenn Sie die Funktion Neuer Kunde aufrufen, erhalten Sie die Seite unter der Registerkarte
.Daten” mit allen Feldern fir die Eingabe eines neuen Kunden. Erst mit Klick auf Speichern
werden die Daten in ZEP dbernommen. Nach dem Speichern kdnnen Sie die anderen

Registerkarten aufrufen und ausfillen. Mit Klick auf das Symbol kehren Sie auf die
Ubersichtsseite mit der Tabelle der Kunden zuriick.

E1ZEp - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 ,'}’
£ Uber ZEP i
@ ZEF online FAQ Neuer Kunde
Projekizeit
Bl & [0 || F=] Daten E'! Ansprechpartner | £ Projekie @ Preise | [=]Kategorien Dokumentenverwaliung
Tickets

& Fehlzeitenkalender
[+] Zentrale Erfassuny

kM Wahrun EUR |+

[+] Mitarheiterauswertungen 0 r ® 4

|+] Projektauswertungen 0 Marme @MWST 16 . %

[+] Abteilungsauswerungen a Abteilung GF [Geschaftsfihrung) v @Branche -------- Alle Branchen - ~
5 Projektplanung @Adressm Telefon

2] Dokumentenverwaltung
M Monatsabschluss i
Mitarhaite i Adressel

[

arnmdaten

Adressa? Fax

on
“® Einstellungen
B Sprache i Land
o Kennwort YRR
[+ Ende
Bernerkung
[ Speichem ][ Abbrechen ]
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE £

1. Fur jeden Kunden vergeben Sie eine eindeutige Kundennummer (KNr). Diese ist nicht
mehr &nderbar.
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2. Geben Sie den Namen des Kunden an. Dieser Name erscheint auf den Abrechnungen zu
diesem Kunden, oder Projekten dieses Kunden.

3. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen®; Geben Sie fir jeden Kunden an, durch welche
Abteilung lhres Unternehmens er betreut wird. Abteilungsleiter dieser Abteilung mit der
Rolle ,User mit Zusatzrechten* kénnen die Kundendaten nicht nur einsehen, sondern auch
andern.

4. Geben Sie die Anschrift des Kunden an. Diese Anschrift erscheint auf den Abrechnungen
zu diesem Kunden, oder Projekten dieses Kunden.

5. Hier legen Sie auch die Wéahrung fest, in der Sie spater die Preistabellen des Kunden
angeben werden. Zur Auswahl stehen die Wahrungen, die Sie unter
Stammdaten »Wechselkurse, (siehe 15.9 Wechselkurse) pflegen.

6. Der Mehrwertsteuersatz wird fir den jeweiligen Kunden hinterlegt. Voreingestellt ist der
Wert, den Sie in den Einstellungen angegeben haben, (siehe 16.3 Projektplanung).

MWST =0 Wenn als Mehrwertsteuersatz der Wert 0 fir den Kunden definiert wird,
erscheinen die Werte in der Auswertung Kundenumsatz und Projektumsatz ausschlief3lich
als Nettobetrag.

MWST = x% Wenn ein Mehrwertsteuersatz, z. B. 19% eingeben wird, weisen die
Auswertungen Kundenumsatz und Projektumsatz fur diesem Kunden die entsprechende
Mehrwertsteuer aus bzw. die Rechnungspositionen bei Einsatz des Moduls ,Faktura“.

7. Weisen Sie dem Kunden eine Branche zu, zur Auswahl stehen die Branchen, die Sie unter
Stammdaten »Branchen, (siehe 15.14 Branchen) pflegen.

Erst mit Klick auf Speichern werden die Daten in ZEP Ubernommen. Jetzt kénnen Sie auch
Eintragungen unter den anderen Registerkarten vornehmen.

14.2.2 Kunden inaktivieren

Kunden, fur die Sie friher Projekte bearbeitet haben und die nicht mehr ,aktuell* sind, kénnen
Sie ,inaktivieren“. Der Vorteil: Sie haben diesen Kunden nicht mehr in den Auswahllisten,
kénnen aber bei Bedarf wieder alle Daten zu diesem Kunden sehen, bzw. inaktive Kunden auch
wieder ,aktivieren.”

Um einen Kunden zu inaktivieren, setzen Sie in der Kundenverwaltung unter der Registerkarte
.Daten” des entsprechenden Kunden, ein Hakchen in der Checkbox ,inaktiv‘ und bestatigen Sie

H A “
mit ,Andern*.
&17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Besrbsiten Ansicht Favorten Extras 7 >
£ Uer ZEP L
4 ZEF online Fan Kunde "234" (Internationale DH)
Projekizeit
Belege
Zentrale Erfassung & Infa Daten | 3 Ansprechpanner | g8 Projekte | &) Preise [ Kategorien
Mitarbeiterauswertungen
Projektauswertungen
& Projektplanung (57 =4
a Mitarbeiter Mame Internationale DH Widhrung EUR |»
Kunden Adressel Handelsweg 23-29 WWET 19 , 0000 e
Stammdaten Adrassa? Branche Finanzen (Banken/ersicherung) v
Einstell
2 Sms Eh Anaen Adresse3 Telefon 0987 /1234560
= Sprache
o Kenmiort PLZ £6478 Fax 0557 /123456-00
i Ende on Grofiderd
Land Deutschland
WA wawwr.internationaledh. com
Bemerkung
inakiv
- 7 1
And Apbrech
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [8cnen ~

In der Ubersichtstabelle wird der inaktive Kunde nun nur noch dann angezeigt, wenn Sie ,auch
inaktive Kunden anzeigen* aktiviert haben.
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14.2.3 Ansprechpartner

Unter der Registerkarte ,Ansprechpartner” geben Sie die Daten fir den Ansprechpartner bei
dem Kunden ein. Der erste Ansprechpartner der angelegt wird ist automatisch der primare

Ansprechpartner.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
N

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

. Firmenname Friedrich Hauser GF ~
R Uber ZEP 02.11.2006 KW 44

@ ZEF online FAQ

IPiEEl=E Kunde "1001" (G+T Werbeagentur)

Belege

& Tickets

*E Fehizeitenkalender B Info | E=|Daten | ) Ansprechpariner | & Projekte | &) Preise | [ Kateoorien Dokumentenvenwaltung
|31 Zentrale Efassuny

[+] Mitarbeiterauswertungen

Frojektauswertungen Primérer Ansprechpartner

[] Abteilungsauswerungen

B Projektplanung Anrede — [

Ciokumentenverwaliung Titel E-Mail
vE Monatsahschluss Tel

Witarheite Berufshezeichnung

- Fax
vomarne

Stammaaten Handy

Mame
% Einstellungen .
B Sprache Ahteilung
Cw Kennwort
[+ Ende
Bemerkung
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ]

Geben Sie zum Ansprechpartner seine personlichen Daten, wie Telefonnummer und E-Mail-
Adresse an, sowie seine Abteilung innerhalb des Unternehmens des Kunden.

Weitere Ansprechpartner kdnnen hinzugefiigt werden.

@ ZEP - ZentErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbeken Ansicht Favariten Extras 2 f.
& Projektalanung iad K " " iad

¢ unde "123" (Mustermann AG)

_+| Dokumentenveraaltung

vE Monatsabschluss

D Mitarbeiter & Info | =] Daten | §Y Ansprechparner | g Projekte | (E)Preise | [ Kategorien Dokumentenverwaltung

Kunden =
[A|Zusattelder Fakiura

_+] Stammdaten

“# Einstellungen

B Sprache @ Meuen Ansprechparner anlegen

? Prim Anrede Vorname Name Abteilung E-Mail Tel Fax Handy
) X & Herr  Manfred Mustermann EDV
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE X O Her woligang Nagel o

1. Einen neuen Ansprechpartner kdnnen Sie mit dem Link Neuer Ansprechpartner anlegen.
Die anzugebenden Daten entsprechen den Daten zum primaren Ansprechpartner und (bei
Einsatz des Moduls , Ticket-System*) dem Angaben flir einen Zugang zum Ticket-System

2. Ubersicht der Ansprechpartner zum Kunden

@ @ @F’I'Illl Anrede Vorname Name  Bemutzername ZEP-Sprache Abteilung E-Mail Tel Fax Handy
ﬁgﬁ X @ Herr Harald Schmitz  harald Marketing OT1/TTIHTT OT11TTI4TTO
o X O Anne Baumann  anne

a. Rufen Sie mit &l die angegebenen Daten zu dem Ansprechpartner auf und &ndern Sie
diese bei Bedarf. Auch wenn Sie einen Kunden fur das Ticket-System (bei Einsatz des
Moduls ,Ticket-System) freischalten méchten, geben Sie hier die entsprechenden

Daten an.
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b. Nur bei Einsatz des Moduls , Ticket-System": Rufen Sie mit & die Projekte auf, denen
der Ansprechpartner zugeordnet ist, und ordnen Sie den Ansprechpartner auf ganze
Projekte (oder einzelne Vorgange) des Kunden zu.

Léschen Sie mit X einen Ansprechpartner.

d. In der Spalte ,Prim“ kdnnen Sie einen Ansprechpartner als ,primaren®
Ansprechpartner kennzeichnen. Dieser primére Ansprechpartner wird dann auch in
der Kundenulbersichtstabelle aufgefuhrt, um direkt eine E-Mail an diese Person zu

generieren.

14.2.4 Projekte

Unter der Registerkarte ,,553 Projekte” rufen Sie eine Liste der Projekte des Kunden auf.

@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten pfnsicht Favoriten Extras 7 ?
& Fehlzeitenkalender o] i
[+1 Zentrale Erfassung Kunde "123" (Mustermann AG)

Mitarbeiterauswertungen

Projektauswertungen

Abteilungsauswertungen & Info Daten | ¥ Ansprechpartner | &, Projekte | (E)Preise | <] Kategotien Dakumentenverwaliung
& Projekiplanung

Dokumentenvenwaltung

+E Monatsabschluss MNeues Projekt anlegen
Mitarbeiter
- O®lntm O 5] cevsemikalon O [ cavikomma O L st Dt
Ammaalen Oﬁpdf Osxw(OpenOfﬂce) OB goe (MS Word)
“F Einstellungen
== Cprache Kurzform Bezeichnung Status Plan Plan Startdatum  Endedatum  KNr Bemerkung
P — = std  Kosten
- x . 05/2004-Portal Grosshanderportal in Arbeit S 0,00 0,00 EUR Do, 31.082006 123
¢ AF Abzug Frihstick inArbet 5 0,00 0,00 EUR Mo, 09.10.2006 123
b Ei
Fa X & atp ARLTP inArbet & 0,00 0,00 EUR Mo, 02.10.2006 123
CRM-2005 CRM-System 2006 inArbet 3 0,00 0,00 EUR Do, 31.08 2006 123 v
B

>

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ]

Hier kénnen Sie die Projekte dieses einen Kunden bearbeiten und auch neu anlegen, (siehe
auch 10 Projektplanung). User mit Zusatzrechten sehen hier alle Projekte des Kunden, denen
der Mitarbeiter als Projektleiter zugeordnet ist, ein Abteilungsleiter sieht zusatzlich die Projekte
des Kunden, die in der Abteilung des Abteilungsleiter liegen. Ein Administrator sieht alle

Projekte zu dem Kunden.

Hat der Mitarbeiter die Berechtigung ,User mit Zusatzrechten“ und ist zusatzlich in den
Einstellungen der ZEP-Parameter angegeben: ,User mit Zusatzrechten darf Projekte anlegen®,
kann der Mitarbeiter auch neue Projekte fur diesen Kunden anlegen. Er wird diesen Projekte

immer als Projektleiter zugeordnet.

14.2.5 Preise

Unter der Registerkarte ,,@ Preise" rufen Sie die Verwaltung der Preistabellen des Kunden
auf. Nur fur Administratoren, oder Abteilungsleiter der Abeilung, die den Kunden betreut:
Anlegen und Andern der Kundenpreistabellen erfolgt analog zu den Basispreisen und den
Projektpreistabellen. (siehe 15.3 Basispreise).

Anmerkung: Wenn Sie ein neues Projekt fiir einen Kunden anlegen, gilt die
Kundenpreistabelle solange Sie keine eigene Projektpreistabelle fiir das Projekt anlegen. Fir
einen Kunden ohne Kundenpreistabelle gilt die Basispreistabelle(n) aus den Stammdaten.

14.2.6 Kategorien

Unter der Registerkarte ,[2 Kategorien® rufen Sie fiir einen Kunden die Seite fiir die Zuordnung
von Kategorien auf: Hier kénnen Sie einem Kunden eine oder mehrere Kategorien zuweisen.
Es stehen alle Kategorien zur Auswahl, die Sie in Stammdaten»Kategorien, (siehe 15.15
Kategorien) verwalten. Nach dieser Eigenschaft kénnen Sie dann in der Kundenliste
filtern/suchen (siehe 14 Kunden (Administrator, AL, Controller, User mit Zusatzrechten)).
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14.2.7 Dokumentenverwaltung

Nur mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung“. Unter der Registerkarte ,,
Dokumentenverwaltung“ kdnnen Sie direkt die Dokumentenverwaltung zu diesem Kunden
aufrufen. Weiteres zur Dokumentenverwaltung siehe Punkt 11.3 Kundenbezogene
Dokumentenverwaltung.
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15 Stammdaten (Admin)

ZEP enthélt einige Stammdaten, die Sie passend zu Ihrem Unternehmen individuell anpassen
kénnen. Zum Lieferumfang gehéren bereits einige Ubliche Stammdaten. Zu jeder Art von
Stammdaten ist mindestens ein Eintrag zwingend, damit ZEP benutzt werden kann.

Zwei Symbole tauchen in ZEP und inshesondere in der Stammdatenverwaltung immer wieder
auf:

1. Mit & ruft man die betreffende Zeile zum Andern auf.
2. Mit X wird die betreffende Zeile geldscht.

Die meisten Stammdaten bestehen aus einer eindeutigen Kurzform und einer langeren
Bezeichnung.

Die Stammdaten sind nach logischer Zusammengehdrigkeit gruppiert, die durch die
gleichartigen Symbole charakterisiert sind.

=y Stammdaten
i Abteilungen
& R & Abteilungen (nur im Zusatzmodul ,Abteilungen®)
£} Pasispreise . _ S . o
@) Tagessatzantsile @ Die Preisgruppen, Basispreise und die Tagessatzanteile sind durch
@ Belsgarten das €-Symbol gekennzeichnet.
& Fahrzeuge = Die mit diesem Symbol versehenen Stammdaten, sind relevant fiir

% Crte die Reisekostenabrechnung und fur die Projektabrechnung
Steuersatze

& Wechselkurse
@ Zahlungsaren

o~

Tatigkeiten und Status

A Tatinkeiten = Stammdaten, die firr die Kundenverwaltung relevant sind:
A Projekistatus Branche und Kategorie
A vorgangsstatus
[ Branchen ME Fehlgriinde und Interne Zeiten (nur im Zusatzmodul
B e .Fehlzeitenverwaltung“) sowie Feiertage
*E Fehlgrinde Al ) ] )
e | Zusatzfelder (Projekt und Kunde) fir die Rechnung (nur mit Zusatzmodul

*E Feietage

*E Interne Zeiten

| A Zusatefelder (Projeki)
|| Zusatzfelder (Kunde)

JFaktura®)

Die Stammdaten werden in ZEP wie folgt verwendet:
- Die Stammdaten erscheinen in den Erfassungsseiten immer in Klappboxen zur Auswabhl.

- In den Klappboxen sehen Sie immer die Kurzform, alphabetisch sortiert. Falls Sie eine
Bezeichnung dazu angegeben haben, wird diese in Klammern hinter der Kurzform
angezeigt.

- In den Auswertungen erscheinen die Stammdaten immer in der Kurzform.
- Tatigkeiten, Belegarten und Wahrungskurse:

- Am Ende einer Auswertung, erscheint eine Legende, die zu jeder Kurzform die
Bezeichnung angibt.
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15.1 Abteilungen (Nur bei Einsatz des Moduls ,, Abteilungen*)

Wenn Sie das Modul ,Abteilungen“ nutzen, kénnen Sie in ihrem ZEP-System Abteilungen
anlegen und diesen Abteilungen Mitarbeiter, Kunden und Projekte zuordnen. Zusétzlich kénnen
Sie zu jeder Abteilung einen oder mehrere Abteilungsleiter definieren.

15.1.1 Abteilungen verwalten

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei EBearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 ,'}'
=y Stammiaten - Firmenname Friedrich Hauser GF

b | 03.11.2006 KW 44

(£) Preisgruppen
() Basispreise
() Tagessazanteile

Abteilung

Meue Abteilung @

@ Belegarten
& Fahrzeuge auch inaktive Abteilungen anzeigen [ ] @
@ ore : @
2 steuersitee Kurzform Bezeichnung Abteilungsleiter Bemerkung
2. Wechselkurse X or Geschattsfihrung £ friedrich, hugo
@ Zahlungsaren = X Procuktion Procuktion % gerd

= - X T Technik und Entwickiung % will

X v ‘ertrish und Marketing

ZEITERFASSUNG FUR PRO.

1. Abteilungen anlegen

Mit dem Klick auf Neue Abteilung legen Sie neue Abteilungen entsprechend Ihrer
Unternehmensstruktur an. Mitarbeiter, Projekte und Kunden werden in den entsprechenden
Menis (Mitarbeiter, Projektplanung, Kunden) den Abteilungen jeweils zugeordnet.
Beginnen Sie daher mit der Definition der Abteilungen bevor Sie Projekte, Kunden und
Mitarbeiter anlegen.

@ Wechselkurse
@ Zahlungsarten

Bemerkung

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE | Speichem | [ Abbrechen |

@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer =
g ] P

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 ,'}'
‘= Stammdaten el Firmenname Friedrich Hauser GF

=, Abieilungen 03.11.2008 Kit¥ 44

= Neue Abteil

() Basispreise eue ellung

(&) Tapessatzanteile a

@ Belegarten Kurzform

g Fahrzeuge Bezeichnung

£ Orte Ubergeordnete .

T Keine Abteilung --------- b
@ Steuersite Ahteilung !

a. Geben Sie eine eindeutige Kurzform und eine erklarende Bezeichnung an.

b. Wenn diese Abteilung keiner anderen Abteilung untergeordnet sein soll, wéahlen Sie in
dem Feld ,Ubergeordnete Abteilung* die Option ---- Keine Abteilung ---- aus, wenn Sie
eine untergeordnete Abteilung definieren, wahlen Sie hier die Ubergeordnete Abteilung
aus.

Nach Klick auf Speichern ist die Abteilung angelegt. Nun kdénnen weitere Abteilungen
angelegt werden.

2. Mdglichkeiten in der Auflistung der Abteilungen

144/ 187 Version 3.6 / Mai 2007




® @ Hurzform Bezeichnung © Abteilmgsleiter Bemerkung
[ ey Geschattsfihing CF triedrich, hugo

B Produktion Produktion | % igerd :

X TE Technik und Entwickiung | £ Sl

X M Vertrish und Marketing 5

a. Rufen Sie die Angaben zu den Abteilungen auf und andern Sie diese Uber das Symbol
[E. Beim Andern einer Abteilung kdnnen Sie auch eine Abteilung als ,inaktiv* markieren.

S17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbeiten Ansicht Favorken Exfras 2 ;:'
= Stammdaten -~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
X 11.01. 2006 kMW 02
i Abteilungen
© Preisgruppen Abteilung andern
@ Bazispreize
&) Tagessatzanteile Kurzform 7EP
g Belegarten X
Bezeichnung | 7EP 3.3
£ Fahrzeuge
£ one ;Jéattzglguenogrdnete |SE (Software-Entwicklung) j

g Steuersatze

2 wiechselkurse

g Zahlungsarten Bemerkung
2 Tatigkeiten v

Zeiterfassung fir FProjekte

Andemn Abbrachen

So lange noch Kunden, Mitarbeiter oder Projekte zu der Abteilung gehéren, kann eine
Abteilung nicht geldscht werden. Mit der Option ,inaktiv* bleibt die Abteilung im System
vorhanden, jedoch wird die Abteilung nicht mehr in den Auflistungen der Abteilungen
aufgelistet. Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn eine Abteilung aufgeldst wird. Um die
inaktiven Abteilungen wieder anzuzeigen, aktivieren Sie die Option ,auch inaktive
Abteilungen anzeigen“ (siehe Punkt 3).

Aktuelle Mitarbeiter, Projekte und Kunden sollten anderen Abteilungen zugeteilt werden,
ehemalige Mitarbeiter und Projekte kénnen in der inaktiven Abteilung verbleiben.

Eine Abteilung kann nur mit einem Klick auf X geldscht werden, wenn ihr weder
Projekte, Mitarbeiter, noch Kunden zugeordnet sind. Wenn Sie diese anderen
Abteilungen zuordnen kénnen Sie die Abteilung aus dem System Idschen.

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

In der Auflistung der Abteilungen kdnnen sie Uber das Symbol * Abteilungsleiter zu der
Abteilung anlegen.

Abteilungsleiter fiir Abteilung ZEP und deren
Unterabteilungen =

* mugeordnete Mitarbeiter anzeigen O nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen

Zugeordnete Abteilungsleiter:
Benutzername Yorname WNachname

Ahteilungsleiter aus Obergeordnenten Abteilungen:
Benutzername VYorname HNachname Nachname
friedrich Hauser Friedrich Friedrich

Hierbei sehen Sie die der Abteilung zugewiesenen Abteilungsleiter, sowie in einer
weiteren Tabelle alle Abteilungsleiter die auf Gbergeordnete Abteilungen zugewiesen
sind, und daher auch implizit Abteilungsleiter der untergeordneten Abteilungen sind.

Implizite Zuordnungen kénnen nicht geléscht werden.

Um einen Abteilungsleiter fur die Abteilung ,ZEP“ zu erstellen wahlen Sie ,nicht
zugeordnete Mitarbeiter anzeigen“ und bestéatigen Sie die Auswahl des Abteilungsleiters
durch ,Zuordnen®.
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Abteilungsleiter fiir Abteilung ZEP und deren
Unterabteilungen &

» zugeordnete Mitarbeiter anzeigen i nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen

Bemntzername Vorname Nachname

[T andreas Andreas  Sander
™ oerd Gerd Hauser
@ hugo Hugo Miller
[T =zandra Sandra Karls
T tina Tina Miiller
I~ ue Lite Bauer

alle auswahlen ! Auswahl autheben ! Auswahl umkehren

— Ausgewihlte Mitarbeiter als Abteilungsleiter zuordnen
Zuordnen Abbrechen |

Die zugeordneten Mitarbeiter werden Ihnen daraufhin angezeigt.

Abteilungsleiter fiir Abteilung ZEP und deren
Unterabteilungen &

& zugeordnete Mitarbeiter anzeigen  © nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen

zugeordnete Abteilungsleiter:
Benutzername Vorname Nachname

x hugo ftiller Hugo

Ahteilungsleiter aus Ohergeordnenten Ahteilungen:
Bemuntzername Vorname HNachname Machname
friedrich Hauser Friedrich Friedrich

d. Die zu der Abteilung definierten Abteilungsleiter einer Abteilung werden hinter dem
Symbol ) aufgefihrt.

3. In der Ubersicht kénnen inaktive Abteilungen durch Markierung der Checkbox ,auch
inaktive Abteilungen anzeigen“ erneut angezeigt werden.

15.1.2 Abteilungsleiterrechte

Ein Abteilungsleiter stellt einen Administrator auf Abteilungsebene dar.

Er kann Mitarbeiter, Kunden und Projekte zu seiner Abteilung erfassen und verwalten, sowie
Auswertungen Uber seine Mitarbeiter, Kunden und Projekte ausfiihren. Wie dem Administrator
steht ihm die Zentrale Erfassung zur Verfiigung, allerdings kann er nur Daten seiner Mitarbeiter
auf Projekte seiner Abteilungen umbuchen.

Einen Uberblick tiber die Rechte eines Abteilungsleiters gibt die folgende Tabelle:

Mitarbeiter Administrator User mit/ohne Zusatzrechten
Abteilungsleiter | Mitarbeiter
Zentrale Erfassung v 1 v 2 X
Mitarbeiterauswertungen \/1 \/2 v
Fehlzeitentbersicht \/1 \/2 X
Projektauswertungen \/1 \/2 X
Projektumsatz \/1 \/2 X
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Kundenumsatz \/1 \/2 X
Ertragsauswertungen v 1 v 2 X
Monatsabschluss v X X
Projektplanung \/1 \/2 X
Mitarbeiter \/1 \/2 X
Kunden v 1 v 2 x/ v 3
Abteilungsauswahl v v x//3
1 Uber alle Mitarbeiter, Projekte erstellen, Kunden erstellen
szr seine Abteilung, Projekte / Kunden der Abteilung bearbeiten
Leserechte

15.2 Preisgruppen

Mit Hilfe von Preisgruppen werden die Mitarbeiter eines Projekts in unterschiedlich bezahlte
Kategorien eingeteilt.

In der Mitarbeiterverwaltung geben Sie fiir jeden Mitarbeiter bereits beim Anlegen, (siehe 13.2
Neuen Mitarbeiter anlegen) eine Preisgruppe an. Diese ist spater bei der Projektplanung, wenn
Sie (oder der betreffende Projektleiter) die Zuordnung eines Mitarbeiters zu einem Projekt
vornehmen, bereits voreingestellt, kann aber auch wieder individuell geandert werden.

In den Preistabellen werden Sie Stunden- und Tagessatze immer bezogen auf die
unterschiedlichen Preisgruppen definieren. Das gilt sowohl fur die Basispreistabelle(n) (siehe
15.3 Basispreise), als auch fir kundenspezifische Preistabellen oder projektspezifische
Preistabellen (siehe 10.3.7 Preise).

Hier in der Stammdatenverwaltung verwalten Sie die Liste von Preisgruppen, die bei der
Mitarbeiterverwaltung, Mitarbeiter-Projektzuordnung und bei der Preistabellenerfassung zur
Auswahl stehen sollen. Mindestens eine Preisgruppe ist zwingend.

S17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
. Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ?
=N stammedaten G provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

11.01.2006 Ky 02

ith Abteilungen
&) Preisgruppen Preisgruppen erfassen
(€) Basispreise
(&) Tagessatanteile Kurzioren
,Q, Belegarten
Bezeichnung
i Fahrzeuge

S o

L cteyersike

Kurzform Bezeichmmng

X o Projektisiter
X 02 Projektmitarbeter
. X 0z Yerwattung

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

15.3 Basispreise

Definieren Sie eine Basispreistabelle fur Ihr Unternehmen. Sie wird in den Abrechnungen und
Auswertungen fir solche Projekte gelten, zu denen es weder eine eigene Projektpreistabelle
gibt, noch eine Kundenpreistabelle fiir den zugehdrigen Kunden. Die Basispreistabelle dient
auch als Kopiervorlage fiir Kundenpreistabellen.
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&17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Iy
i

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

‘= Stammdaten kad provartis IT Solutions Friedrich Hauser standard

11.01.2006 Ky 02
T Abteilungen

&) Prejsurunpen Basispreistabellen ©
E

® Tagessatzanteile Meue Preistabelle

Q Belegaren

B | Giittig ab Bemerkung
Q Fahrzeuge | M Fr 10092004 Preistabele

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Um eine neue Basispreistabelle anzulegen llicken Sie auf Neue Preistabelle.

Waébhlen Sie ein Datum, ab dem diese Preistabelle gliltig sein soll, geben Sie eine Bemerkung
ein und Speichern Sie.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
¢ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 J,'
& Stammdaten e provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

11.01.2006 ki 02
o Abteilungen

€)_Preisuruppen Neue Basispreistabelle
E

&) Tagessatzanteile Wahrung  EUR

@ Belegartsn Guigab: |01 ~|lJan ~|[2006 ~|F=%
2. Fahrzeuge V Bemerkuna: Meue Preise fiir 2006

[ Speichern H Abhrechen ]

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Die angezeigte Wahrung ist fiur die Basispreistabelle die Basiswdhrung lhres Unternehmens,
die Sie unter Stammdaten»Wechselkurse, (siehe 15.9 Wechselkurse) eingegeben haben.
(Fur Projektpreistabellen bzw. Kundenpreistabellen, die nach dem gleichen Schema verwaltet
werden, gilt die Projektwahrung bzw. Kundenwahrung, die bei der Projektverwaltung (siehe
10.3.1 Projektdaten Punkt 7) bzw. Kundenverwaltung (siehe 14.2.1 Daten zu dem Kunden
Punkt 5) angegeben werden.)

Immer wenn Sie ab einem bestimmten Datum eine neue Basispreistabelle fur Ihr
Unternehmen festlegen, geben Sie auch in ZEP als neue Preistabelle mit neuem
Gultigkeitsbeginn ein.
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E17ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
U

: Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

= Stammdaten ~ provantis IT Sohtions Friedrich Hauser standard
X 11.01. 2006 K 02
it Abteilungen

(€} Tagessatzanteile

Basispreistabelle ® @

Wahrung: EUR

2 Belegarten @

& Fahzeuge Gilltig ab Bemerkung
So,01.01.2006 Meus Preise fir 2008

2 one

8 steversare @ Preise aus Votage kopieren

© viechselkurse

Tagessiitze:
g Zahlungsaren
A Titigkeiten 01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
r Frojektstatus @ 0.00 00 000
~ ‘Yorgangsstatus
=l Branchen Basis-Stundensiitze:
[ Kategorien 01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
B Fenlgrinde 0,00 0,00 0,00
Y& Feiertage
1 Einstellungen Spezielle Stundensiitze:
B Sprache
Tatikeit hinzufiigen
o ennwart ®
EL“ Ende w

) } Preisfaktoren fiir Stundensitze:

@ Preisfakior hinzufligen

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

1. Hier kdnnen Sie die Gliltigkeit der Preistabelle andern oder eine neue Bemerkung angeben.
Klicken Sie hierfurr auf das Symbol E.

2. Wenn Sie bereits eine Preistabelle definiert haben, kdnnen Sie die Preise auch aus dieser
Preistabelle kopieren. Klicken Sie hierflr auf den Link Preise aus Vorlage kopieren. Dies
kann nitzlich sein, wenn die Preise nur geringfiigig geandert werden.

3. Bei Projekten und Vorgdngen mit Abrechnungsart ,nach Tagessatz“ (siehe 10.3.1
Projektdaten und 10.3.3 Projektvorgdnge) werden die Preise im Abschnitt ,Tagessatze*
verwendet. Klicken Sie auf das Symbol B um die Tagessatze fiir die Preisgruppen zu
definieren.

Tagessatz dndern

Wiahrung EUR

Preis fiir 01 {Projekteiter) 800 ,aa
Preis filr 02 (Projekimitarbeiter) 760 ,aa
Preis fir 03 (Werwaltung) 720 ,aa

[ Andern ] [ Abbrechen ]

4. Bei Projekten und Vorgangen mit Abrechnungsart ,nach Stundensatz“ (siehe 10.3.1
Projektdaten und 10.3.3 Projektvorgédnge) werden die Preise im Abschnitt ,Basis-
Stundensatze" verwendet. Klicken Sie auf das Symbol = um die Stundensétze fiir die
Preisgruppen zu definieren.

Basis-Stundensatz andern

Wahrung EUR

Preis fiir 01 {Projektleiter) 100 ,aa
Preis filr 02 (Projektmitarbeiter) 95 ,aa
Preis filr 03 (Verwaltundg) 90 ,aa

[ Andern ] [ Abbrechen ]

5. Je nach Unternehmen werden verschiedene Tatigkeiten eines Mitarbeiters anders bezahlt
als andere Tatigkeiten. Wenn z.B. Reisezeiten dem Kunden mit anderen Preisen in
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Rechnung gestellt werden, kann dies hier definiert werden. Klicken Sie auf den Link

Tatigkeit hinzufiigen um Preise fur bestimmte Tatigkeiten zu definieren.

re (reizento travel)

w
w

6. Wenn fur lhre Abrechnungen zeitabhangige Faktoren bestehen, z.B. Nachtzuschlage,
konnen Sie diese hier definieren. Klicken Sie auf den Link Preisfaktor hinzufigen um
Preisfaktoren zu definieren. Im Projektumsatz bzw. in der Rechnung werden diese Faktoren

entsprechend berlicksichtigt und ausgewiesen.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exbras 7

150/187

01 {Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 {Verwaltung)
500,00 760,00 720,00

01 (Projektleiter} 02 (Projektmitarbeiter) 03 {Verwaltung)
100,00 935,00 40,00

01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)

G)BE Xre 50,00 47,50 45,00

Tag won bis Faktor

6
X Mo-Fr 20000 00:00 1,5000000000
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15.4 Tagessatzanteile

Geben Sie hier an, fiir welche Stundenanzahl Sie welchen Anteil des Tagessatzes berechnen.

Das ist Grundlage der Abrechnung fur alle Projekte mit der Abrechnungsart ,im Aufwand nach
Tagessatz".

In ZEP sind bereits gebrauchliche Tagessatzanteile voreingestellt.

E17EP - ZeitErfassune fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

=)

. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras 7
Stammdaten .A. provantis IT Sohutions Friedrich Hauser standard

11.01.2006 kw02
ot Abteilungen

© Preisgruppen Tagessatzanteile erfassen ©

@ Basispreise
@ Tagessatzanteile Woh

-5t =|[-mn- ~| &
.Q. Belegarten i m’m %
Q Fahrzeuge :
| Tagessatzanteil
2 ore .
Q Steuersatze
® wiachsalkurse
] wvon Std bis Std Tagessatzanteil
Zahlungsaren "
< : - I Xomw 200 0,250
X 225 4,00 0,500
X422 80 0,750
X625 2400 1,000

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Beachten Sie bei der Definition der Tagessatzanteile bitte folgendes:
Sie mussen liickenlos von 00,00 - 24,00 Stunden angelegt werden.
Wenn Sie z.B. falschlicherweise folgende Tagessatzanteile anlegen:

00,25 - 04,00 Stunden 0,5 Tagessatze

05,25 - 12,00 Stunden 1,0 Tagessatze

12,25 - 14,00 Stunden 2,0 Tagessétze

berechnet ZEP fiir 4,5 Stunden und fur mehr als 14 Stunden Arbeit gar keinen Tagessatz!

15.5 Belegarten

Bei der Belegerfassung kann der Mitarbeiter jeden Beleg einer Belegart zuweisen.

Einige typischen Belegarten sind in ZEP bereits enthalten:

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 ﬁ'
@Stammdaten | provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

11.01.2006 Ky 02
o Abteilungen

& Preisgruppen Belegarten erfassen
@ Basispreise

&) Tage

a0 atzanteile Kurzform
g EEIBFEER Bezeichnung
ﬁ Fahrzeuge =
@ oe
;‘E Steuersatze
g e Kurzform Bezeichnung
BEnSellrse X Bewirtung Biewirtung
g Zahlungsarten | X BuzBahn Fahrkarte
XK Material Materialkosten
x Sonstiges Rechnungen
) p XK Taxi Taxirechnung
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE X Ubernachtung Htel
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15.6 Fahrzeuge

Bei der Erfassung von Reisezeiten gibt der Mitarbeiter an, mit welcher Art von Fahrzeug er
gefahren ist. Die steuerlich relevanten Fahrzeugarten sind in ZEP bereits enthalten.

Unter Stammdaten »Fahrzeuge werden ,Fahrzeuglisten® mit einem ,Gultig ab“-Datum angelegt
und verwaltet. Das Anlegen, Andern und Ldschen von Fahrzeuglisten ist analog zu den
Preislisten unter Stammdaten > Basispreise.

Wenn Sie eine neue Fahrzeugliste fur einen neuen Gultigkeitsbereich anlegen, klicken Sie auf
-Neue Fahrzeugliste (fiir neuen Gultigkeitszeitraum)*:

=y Stammuaten ~
(£} Preisgruppen

() Basispreise

(£} Tapessatzanteile

(™

Belegarten

Fahrzeuglisten

(@ Heue Fahrzeugliste i neuen Giltigkeitszeitraurm)

@ Giiltig ab Bemerkung

@ Steuersite X =a,01.01.2000 Basis

@ wechselkurse
@ Zahlungsaren

Geben Sie ein entsprechendes Datum, ab wann diese Liste gultig ist, ein und ggf. eine
Bemerkung und speichern Sie:

=y Stammudaten A
(E) Praisgruppen
(&) Basispreise )
&) lagessataricie Neue Fahrzeugliste

@ _Belegarten —
Giltig ab: |01 |v| Okt || 2006 |+
W Ofe Bemerkung: |t. Gesetzesanderung

@ Steuersate

%Wechselkurse [ Speichern ][ Abbrechen ]
Zahlungsarten

Die neue Fahrzeugliste enthédlt alle die Fahrzeuge der vorher giltigen Liste mit den
entsprechenden km- und Mitfahrer-Pauschalen.

Zu jeder Fahrzeugart legen Sie hier fest, welche Km-Pauschale und welche Mitfahrerpauschale
bei Fahrten mit dem privaten Fahrzeug in der Reisekostenabrechnung fiir den Mitarbeiter
erstattet werden. Im Projektumsatz bzw. in der Projektabrechnung kann diese Pauschale
ebenfalls in Rechnung gestellt werden.

Fir Deutschland und Osterreich: die in ZEP bereits enthaltenen Pauschalen sind die vom
Finanzamt vorgegebenen steuerfrei zu erstattenden Betrage.

=y Stammdaten A
(£} Preisgruppen

(£) Basispreise )
(£) Tagessatzanteile Fahrzeugliste L

Giiltig ab Bemerkung
S0, 01102008 K. Gesetzesinderung

@ Fahrzeug
SO
& Steuersitze

Fahrzeuge von anderer Fahizeugliste kopieren
@ Wechselkurse

£ Zahlungsarten ez faliizug

A Tatigkeiten e
2 Projekistatus Kurzform Bezeichnung :I':l;scllale g‘?:l;[rl.ll:}:le
A vorgangsstatus X uto PHiAy 03000 EUR  0,0200 EUR
[=] Branchen X Fabrrad 0,0500 EUR  0,0000 EUR
[l Kategorien X Moped 00300 EUR  0,0000 EUR
+E Fehlgrinde X Matorrad 04300EUR  0,0100 EUR

@ Feiartage -

e Um die Betrage anzupassen, klicken Sie auf das Symbol (Details/andern) und geben
den entsprechend neuen Betrag ein und speichern Sie wie gewohnt.
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e Wenn Sie ein neues Fahrzeug in die Liste aufnehmen wollen, klicken Sie auf ,Neues
Fahrzeug“ und verfahren Sie wie gewohnt.

e Sije kdnnen auch ,Fahrzeuge von anderer Fahrzeugliste kopieren* anklicken, wahlen Sie
dann die entsprechende Liste aus und Kopieren Sie.

Fahrzeugliste kopieren

[ Kopieren ][ Abbrechen ]

Es werden nur die Fahrzeuge (mit entsprechenden km- und Mitfahrer-Pauschalen) von der
Vorlage Fahrzeugliste kopiert, die noch nicht in der neuen Liste vorhanden sind.

Sie konnen in ZEP auch mehrere gleiche Fahrzeugtypen anlegen, z.B., wenn mehrere
Fahrzeuge im Fuhrpark zur Auswahl stehen, kdnnen Sie jedes einzelne in ZEP mit dem
jeweiligen Kennzeichen anlegen. Die Mitarbeiter wahlen bei der Erfassung ihrer Reise dann das
spezifische genutzte Fahrzeug aus.

Kurzform Bezeichnung Ilgr:u_schale g:fgg;gré
x Autol LB - IT - 9001 0,3000 EUR 0,0200 EUR
X autoz LB - IT - 1234 0,3000 EUR 0,0200 EUR
x Autod LB - IT - 5678 0,3000 EUR 0,0200 EUR
X rahrrad 0,0500 EUR 0,0000 EUR
X toped 0,0500 EUR 0,0000 EUR
X Motorrad 0,1300 EUR 0,0100 EUR

e Um auf die Ubersichtsseite mit den Fahrzeuglisten zu gelangen, klicken Sie auf das Symbol
P (Fahrzeuglisten):

=y Stammdaten A

&) Preisgruppen

(E) Basispreize )

(E) Tapessatzanteile Fahrzeuglisten
@ Belegarten

@ Fahrzeuge
© e

Meue Fahrzeualiste (fir neuen Giltigkeitszeitraurm)

I

-~ Giiltig ab Bemerkung

& Steuersite K 52,0101 2000 Basis

g Wechszalkurse X S0, 01102008 b Gesstzessinderung
@ Zahlungsarten

15.7 Orte

Unter Stammdaten®Orte werden ,Ortlisten® mit einem ,Gultig ab“-Datum angelegt und
verwaltet. Das Anlegen, Andern und Léschen von Ortlisten ist analog zu den Preislisten und
Fahrzeuglisten unter Stammdaten »Basispreise bzw. Stammdaten »Fahrzeuge.
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
= T

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 0
=y Stammdaten ~ Firmenname Friedrich Hauser GF
(o Abteilungen 03.11.2006 Ky 44

£ Preisgruppen
(£ Basispreise
(£ Tagessatzanteile

Ortlisten

Meue Oliste {filt neuen Glltigkeitszeitraum)

& Belegarten

®_Fahzeuge Giiltio ab Bemerkung

X Do, 21.09.2006 Neues Gesetz

g. Steuersatze x Wi, 20092006 Gesetresdnderung

@ Wechselkurse X =a,01.01.2000 Basis

@ Zahlungsarten o

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Bei der Erfassung von Projektzeiten gibt der Mitarbeiter an, an welchem Ort er gearbeitet hat.
Wenn er nicht an seinem (blichen Standardarbeitsort oder zu Hause gearbeitet hat, handelt es
sich um eine Zeit, fur die ein Verpflegungsmehraufwand erstattet werden kann. Hier in den
"Stammdaten Orte" legen Sie als Administrator fest, welche Orte dafiir zur Auswahl stehen.

Wenn Sie ZEP zur Berechnung von Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-
Tagesgeld nutzen, haben Sie unter dem Menupunkt Einstellungen bei "Berechnungsverfahren
der Verpflegungsmehraufwendungen" die fiir Sie passende Landes-Einstellung bereits
angegeben. In Abhangigkeit davon haben die Orte weitere Parameter, die fiir die Berechnung
der Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-Tagesgeld genutzt werden.

Wenn Sie dort Deutschland angegeben haben, erhalten Sie diese Eingabemaske:

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 l?
= ~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
=i Stammdaten 11,01 2006 Ky 0%
o Abteilungen
& Preisgruppen Orte fiir Reisekostenabrechnung erfassen &
@ Basispreise
&) Tagessatzantsile @ Kurziorm
g Belegarten X
Bezeichnung
Fahzeuge
2 one @ Heimarbeitsort @
Steuersitze @ Tagespauschale mind. 8 Std. : EUR
g EEEE e Tagespauschale mind. 14 Std. \ EUR
g Zahlungsarten :
2 Tatigkeiten Tagespauschale mind. 24 Std. : EUR
7 Projektstatus Pauschalabzug bei Frihstick : EUR
Z worgangsstatus Prozentualabzug bei Frihstick . o

=l Branchen
=l kategorien
Y& Fehlgriinde

@ (2) Dienstreise. Pauschalen i.d.R. steuetirei.
Basis fiir die Berechnung ist die Abwesenheitszeit inkl. Ubernachtung.

O Sonstine Reise, z.B. Auswartstatiokeit [anger als 3 Monate. Pauschalen i.d.R. nicht steuerfrei.

Y8 Feiertage Basis fiir die Berechnung ist Beginn und Ende der Arbeitszeit pro Tag.
81 Einstellungen
B Sprache =
arzorm Bersichmg P Sovste Pl Pausels P stk Bttt
X cH Schweiz 15,00 EUR 29,00 EUR 44,00 EUR 0,00 EUR 20,00 %
X0 Inland aulzer Haus GOJEUR 1200EUR 2400EUR  4,50EUR 0,00 %

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Das Finanzamt legt die Betrdge fur eine  steuerfreie  Erstattung von
Verpflegungsmehraufwendungen fest. Es ist nicht noétig, bei Gesetzesdnderungen ein
Softwareupdate zu kaufen, da Sie selbst mit dem Symbol =l die Zahlen aktualisieren kénnen.
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Der Standardarbeitsort wird nicht in der Liste der Arbeitsorte verwaltet, da dieser fir die
Reisekostenabrechnung nicht relevant ist. Er erscheint automatisch immer in der Auswahlliste
JArbeitsort” bei der Projektzeiterfassung.

1. Geben Sie eine Kurzform (darf kein Leerzeichen enthalten) und eine Bezeichnung fiir den
Arbeitsort an. Es bieten Sie die Landerkirzel sowie der Name des Landes hierfur an.

2. Wenn |hre Mitarbeiter auch manchmal zu Hause arbeiten, kénnen Sie einen oder mehrere
Heimarbeitsorte anlegen (d.h. einen Ort, bei dem Sie die Checkbox ,Heimarbeitsort”
aktivieren). Fur einen Heimarbeitsort fallen keine Verpflegungsmehraufwendungen an (er
wird demzufolge auch weder in der Kostenabrechnung des Mitarbeiters, noch im
Projektumsatz bzw. in der Projektabrechnung zu sehen sein), er dient lediglich dazu, spater
nachvollziehen zu kénnen, wann die Mitarbeiter zu Hause gearbeitet haben.

3. Zu jedem Arbeitsort geben Sie hier an, welche Tagespauschale bei unterschiedlicher
Abwesenheitsdauer erstattet wird. AuBerdem geben Sie an, welcher Betrag pauschal oder
prozentual fur ein in der Ubernachtungsrechnung enthaltenes Friihstiick abgezogen wird.
(Die Angabe, ob ein Frihstiick bezahlt wurde oder nicht, erfolgt bei der Erfassung des
Hotelbelegs, siehe 4.1.1 Belege erfassen: 8 im Feld "inkl. Frihstick".)

4. Hier kénnen Sie angeben fir welchen Zeitraum der Abwesenheit (Gesamtzeit zwischen
Hin- und Rickreise oder nur Arbeitszeit zwischen Hin- und Rickreise)
Verpflegungsmehraufwendungen berechnet werden sollen.

Hinweis: Benutzen Sie diese Arbeitsorte nicht, um damit die unterschiedlichen Standorte |Ihres
Unternehmens abzubilden! Dafiir empfehlen wir das ZEP-Modul ,Abteilungen®.

Wenn Sie ZEP nicht zur Berechnung von Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-
Tagesgeld nutzen, dann besteht jeder Ort nur aus Kurzform und Bezeichnung und hat keine
Auswirkung auf die Reisekostenabrechnung.

Etwas anders verhdlt es sich, wenn Sie in den Einstellungen das Berechnungsverfahren der
Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-Tagessatze fiir Osterreich eingestellt
haben. In diesem Fall werden die 6sterreichischen Bestimmungen (nach Kalendertag) in der
Reisekostenabrechnung beriicksichtigt:

@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
1

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

=y Stammdaten ~ .. - g
@) Preisgruppen Orte fiir Reisekostenabrechnung erfassen & €

&) Basispreise

(&) Tagessatzanteile Kurzform
g Belegarten Bezeichnung
- il Heimarheitsart [] @
© SElerste Reisekosten-Tagesgeld \ EUR
g ‘Wechselkurse O] Inlandsregelung:
g Zahlungsaren Bis 3 Stunden kein Tagesgeld.

. Mehr als 3 Stunden fir jede angebrochene Stunde 11 2 des Tagesgeldes.
A Tatigkeiten Mehr als 11 Stunden volles Tagesgeld.
A Projektstatus

A Vorgangsstatus O Regelung nach Kollektiveertrag fir Eisen- und Metallindustrie:
[ <] Branchen Bis 3 Stunden kein Tagesgeld.
Mehr als 3 Stunden 1/4 des Tagesgeldes.
[ Kategarien Mehr als B Stunden 1/2 des Tagesoeldes.
vE Fehlgrinde Mehr als 9 Stunden 3i4 des Tagesgeldes.
V& Feietage Mehr als 12 Stunden volles Tagesgeld.

ME Interne Zeiten
= O auslandsregelung:

4| Zusatzelder (Projekh bis 5 Stunden kein Tagesgeld.
4| Zusatzfelder (Kunde) Mehr als § Stunden 1/3 des Tagesgeldes.
% Einstellungen Mehr als 8 Stunden 23 des Tagesoeldes.
Mehr als 12 Stunden volles Tagesgeld.
B Sprache
o
Kenniot
[{* Ende m
] Kurzform Bezeichnung Heim- Sonstige Tagesgeld
arbeitsort Reise
CH Sohweiz 43,00 ELUR
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE =] Devtschland 24,00 EUR -

Geben Sie fiir jeden Eintrag an, welche Regelung gelten soll:
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e Inlandsregelung:
- Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

- Dauert die Reise langer als 3 Stunden, wird fir jede angebrochene Reisestunde 1/12
des Tagesgeldes angerechnet.

- Fur mehr als 11 bis zu 24 Stunden wird also das volle Tagesgeld angerechnet.

(entspricht der Regelung fur die steuerliche Behandlung von Inlands-Geschaftsreisen in
Osterreich.)

e Regelung nach dem Kollektivvertrag fir die Eisen- und Metallindustrie:
- Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

- Dauert die Reise langer als 3 Stunden und bis zu 6 Stunden wird 1/4 des Tagesgeldes
angerechnet.

- Beimehr als 6 Stunden und bis zu 9 Stunden wird 1/2 des Tagesgeldes angerechnet.
- Beimehrals 9 Stunden und bis zu 12 Stunden wird 3/4 des Tagesgeldes angerechnet.
- Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet.
e Auslandsregelung:
- Bei einer Reisedauer bis zu 5 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.
- Bei einer Reisedauer von mehr als 5 Stunden wird 1/3 des Tagesgeldes angerechnet.
- Bei mehr als 8 Stunden wird 2/3 des Tagesgeldes angerechnet.
- Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet.

(entspricht der Regelung fir die steuerliche Behandlung von Auslands-Geschéaftsreisen in
Osterreich.)

Wenn Sie ZEP ohne Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen bzw.
Reisekosten-Tagesgelder betreiben wollen (Angabe in den Einstellungen unter
.Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen*: ,keine Berechnung®), dann
kénnen Sie ebenfalls verschiedene Arbeitsorte in ZEP anlegen, aber keine Tagespauschalen
definieren.

Wo sehe ich die berechneten Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen werden bei der Kostenabrechnung des Mitarbeiters
ausgewiesen und werden als interne Projektkosten in den Ertragsauswertungen beriicksichtigt.

Sie haben aullerdem die Madoglichkeit, Verpflegungsmehraufwendungen einem Projekt
weiterzuverrechnen. Das kénnen Sie je Projekt einstellen. Der ermittelte Betrag wird dann im
Projektumsatz und in den Ertragsauswertungen beriicksichtigt.

Wann entstehen Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen entstehen, wenn ein Mitarbeiter Projektzeiten an einem
Arbeitsort, der nicht der Standard-Arbeitsort ist, bucht. ZEP ermittelt die Zeit, die der Mitarbeiter
unterwegs war, inkl. Pausen. Am besten geht das, wenn der Mitarbeiter jede Reise mit einer
"hin"-Buchung beginnt und mit einer "riick"-Buchung abschlie3t. (Wenn Sie die Anweisung
haben, dass die eigentliche Reisezeit keine Arbeitszeit ist, kann die Hin- und Rickreise auch
nur zu einem Zeitpunkt, also mit der Dauer "0" gebucht werden, sodass damit lediglich der
Beginn und das Ende der Reise eindeutig gesetzt sind)

e Spezialfall Reise Gilber mehrere Orte:

Wenn eine zusammenhéangende Reise Uber mehrere Orte flihrte, ist der zuletzt besuchte
Ort fiir die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen entscheidend.

e Spezialfall zwei getrennte Reisen an einem Kalendertag:
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Wenn Projektzeiten aufer Haus durch eine Projektzeit am Standardort unterbrochen wird,
dann handelt es sich um zwei getrennte Abwesenheiten, zu denen auch die
Verpflegungsmehraufwendungen getrennt berechnet werden.

Woher kommen die Zahlen fur die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen?

In Stammdaten»Orte werden die landesspezifischen Parameter je Ort angegeben.
Zu einer  Abwesenheit  eines Mitarbeiters pro Kalendertag  werden die
Verpflegungsmehraufwendungen aus der Dauer der Abwesenheit und den Parametern des
Arbeitsortes ermittelt.

15.8 Steuersatze

Bei der Erfassung von Belegen, gibt der Mitarbeiter den Betrag und den Steuersatz an.
Erfassen Sie hier die Steuersatze, die zur Auswahl stehen sollen.

@ 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2 ?
= ~ provantis IT Solhutions Friedrich Hauser standard

Slammdatey 11.01.2006 KA 02

ot Abteilungen

& Preisgruppen Steuersitze erfassen @

@ Basispreise

@ Tagessatzanteile Steuersatz %,

g BRI Bezeichnung

g Fahrzeuge "

o

g Steuersatze w

Steuersatz Bezeichnung

x 0,00% keine Mehwertsteuer

X 16,00%
X

7.00% Lebensmittel § Blcher

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

15.9 Wechselkurse

Hier werden Wahrungen und Wechselkurse erfasst.

@] ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I
N

. Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

‘= Stammdaten [ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
11.01.2008 kv 02
ot Abteilungen

© Preisgruppen Wechselkurse @

@ Basispreise @

@& Tagessatzanteile leuer Eintrag

‘g' Beoney @ Kurzform Kurs giiltig bis Bezeichnung

£, Fahrzeuge X EuR 1.000000 EURO (Basiswihrung)
2, Qe X sFr 0627660 Schyweizer Franken

@ stousrsitze

@ Wechselkurse @ Basiswahrung andern

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

1. Um einen neue Wahrung anzulegen klicken Sie auf den Link Neuer Eintrag.

2. In der Auflistung sind alle im System hinterlegten Wechselkurse aufgefiihrt. Eine dieser
Wahrungen wird in ZEP als Basiswahrung benutzt. Alle Wechselkurse sind beziiglich der
Basiswahrung angegeben. Entsprechend ist der Kurs der Basiswahrung 1,0. In der
Auflistung wird diese Wahrung fett gedruckt angezeigt.

In einigen Auswertungen (z.B. Reisekostenabrechnung fir den Mitarbeiter, Gesamtstatus)
werden alle Geldbetrage in die Basiswahrung umgerechnet. Auch die Pauschalbetrége bei
den Fahrzeugarten und den Arbeitsorten werden in der Basiswahrung angegeben.

Eine Wahrung kann im Zeitverlauf unterschiedliche Wechselkurse haben. Zu jedem
Wechselkurs kann die Giiltigkeitsdauer in der Spalte ,giiltig bis“ begrenzt werden. In
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Auswertungen wird der aktuelle Wechselkurs benutzt, um beispielsweise einen Beleg in die
Projektwahrung umzurechnen oder um einen Betrag aus der Projektwahrung in die
Basiswahrung umzurechnen.

3. Falls Sie die Basiswahrung andern wollen, klicken Sie den Link Basiswahrung andern:

S17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Iy
U

© Datei EBearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2

Stammilaten -~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

11.01.2008 Ky 02
i Abteilungen

® Preisgruppen Basiswahrung andern &

@ Basispreise

@ Tagessatzanteils Bitte beachten: Wenn Sie die Basiswihrung dndern, missen alle Wechselkurse dementsprechend
angepasstwerden!

g Belegarten

g Fahrzeuge Basiswidhrung Kurzform Kurs giiltig bis Bezeichnung

2 oe ® EUR 1.000000 EURO

[.] SFr 0 27660 Schweizer Franken

[ Abbrechen ] | Andem |

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Markieren Sie in der Spalte ,Basiswahrung” die Wahrung, die Ihre neue Basiswahrung sein
soll.

Bitte beachten: Wenn Sie die Basiswahrung &ndern, missen alle Wechselkurse
dementsprechend angepasst werden! Das Gleiche gilt fur die Pauschalbetrdge bei den
Fahrzeugarten und den Arbeitsorten!

15.10 Zahlungsarten

Bei der Erfassung von Belegen muss der Mitarbeiter angeben, ob er privat bezahlt hat oder ob
die Rechnung durch die Firma beglichen wurde. Entsprechend haben wir in ZEP diese zwei
Zahlungsarten eingetragen.

Sie koénnen fiur lhr Unternehmen hier weitere Zahlungsarten definieren, z.B. je eine fur die
verschiedenen Firmenkreditkarten, eine fiir Bankeinzug oder Uberweisung, etc.

In der Auflistung wird die Zahlungsart fett gedruckt, die dem Mitarbeiter erstattet wird (hier

sprivat”)
E11EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 ?

‘=i Stammdaten i provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

11.01.2006 k¥ 02
ot Abteilungen

© Preisgruppen Zahlungsarten erfassen &
@ Basispreise

@ Tagessatzanteile Kurzfarm
Belenarten

g 4 Bezeichnung

g Fahrzeuge

S on

g Steuersatze
@ wochselkurse

X Firma
@ zahungsarten v X privat  (Erstattung)

Etstattung &ndett

Kurzform Bezeichnung

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Gibt der Mitarbeiter bei ,Belege erfassen” die Zahlungsart ,privat* (Erstattung) an, erscheint der
Betrag in seiner Kostenabrechnung, (siehe 7.3 Kostenabrechnung).

Falls Sie andern wollen, welche Zahlungsart eine Erstattung in der Kostenabrechnung bewirken
soll, klicken Sie den Link Erstattung &ndern. Ahnlich wie bei ,Basiswahrung andern* (siehe
vorangehende Seite) kénnen Sie die von lhnen gewlnschte Zahlungsart zur Erstattung
angeben (vorausgesetzt sie wird nicht noch nicht verwendet).
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15.11 Tatigkeiten

Tatigkeiten sind Bezeichnungen fir verschiedene Arbeitsablaufe, unabhéngig vom Projekt.
Bei jeder Projektzeiterfassung wird eine Tatigkeit angegeben. Einige typischen Tatigkeiten sind
in ZEP bereits enthalten:

&1 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
I

: Datei Bearbeiten Ansicht FEavoriten  Extras 2

‘=l stammdaten » provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
11.01.2006 Ky 02
o Abteilungen

&) Preisgruppen Titigkeiten erfassen @
@ Basispreise
@ Tagessatzanteile Kurzform
Bel it
£ Belegarten Bezeichnung
g Fahrzeuge
£ ore

Q Steversatze
Q Wechselkurse
Q Fahlungsarten

A Tatigkeiten -

** Projektstatus

Bemerkung

2 Yorgangsstatus

Kurzform Bezeichnung Bemerkung
=l Branchen

X b= besprechen
[l kategorien X oo dokumertieren
& Fehigriinde X om Frojekt managen
(i Feiertage x far programmieren
L T ha X re reisen (Reise)
= X e testen
XK v wervwalten
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE e

Die Unterscheidung von Tatigkeiten in der Projektzeiterfassung ist nitzlich flr spatere
Auswertungen. Sie kann unentbehrlich sein, wenn z.B. verschiedene Tatigkeiten
unterschiedlich abgerechnet werden (in den Preistabellen kénnen spezielle Stundensatze je
Tatigkeit angegeben werden).

Einen Sonderfall stellt die Reisetétigkeit (Reise- oder Fahrzeit) dar. Sie definiert u.a. Beginn und
Ende von Dienstreisen, im Zusammenhang mit dem Arbeitsort (siehe 15.7 Orte) werden in ZEP
automatisch die Verpflegungsmehraufwendungen fir die Reisekostenabrechnung berechnet
(auBBer Sie haben diese Funktion in den Einstellungen unter dem Punkt ,Berechnungsverfahren
der Verpflegungsmehraufwendungen“ durch Eintragen von ,keine Berechnung" ausgeschaltet).

Die Reisetatigkeit wird in der Auflistung fett gedruckt aufgefiihrt. Wenn Sie eine andere Tatigkeit
als Reisetatigkeit definieren wollen, klicken Sie auf den Link Reisetétigkeit andern.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Iy

. Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

‘= Stammdaten & provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
11.01.2008 kv 02
ot Abteilungen

© preisgruppen Reisetitigkeit ndern ©
@ Basispreise
@ Tagessatzanteile Reisetitigkeit Kurzform Bezeichnung Bemerkung
2, Belegarten » bs besprechen
2, Fahrzeuge O do dokumentieren
g Orte O pm Projekt managen
2, Steuersatze @] pr pragrammieren
,2. Wechselkurse ® e (i
@ Fahlungsarten o) = -
s » Wy verwatten

-

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

[ Abbrechen ] [ Andern ]
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Vorsicht: Definieren Sie nicht zu viele verschiedene Tatigkeiten, das verwirrt den Benutzer. Es
ist nicht sinnvoll, Tatigkeiten zu unterscheiden, die niemals in einer Auswertung gesondert
betrachtet werden missen. Besser als eine lange Liste von Téatigkeiten, die einzeln nur selten
relevant waren, ist eine Tatigkeit ,Sonstiges".

Es gibt zur Zuordnung von Arbeitszeiten auch die Strukturierung von Projekten in Vorgange
(siehe 10.3.3 Projektvorgénge). Zur Entscheidung zwischen Tatigkeit und Vorgang kdnnten
folgende Hinweise hilfreich sein:

Ein Arbeitsablauf ist eine Tatigkeit, wenn einige der folgenden Punkte zutreffen:

Sehr allgemein, an kein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden

e Spater ware eine Auswertung interessant, die mir sagt, wie viel Zeit flr diesen
Arbeitsablauf Gber alle Projekte hinweg gebucht wurde, z.B. weil

- wir dafir dem Mitarbeiter einen speziellen Stundensatz bezahlen

- wir dafiir von den Auftraggebern einen speziellen Stundensatz bekommen

- diese Zeit von den Auftraggebern nicht bezahlt wird (z.B. Reisezeit, Overhead)
e In den allermeisten Projekten ist diese Tatigkeit von Bedeutung

o Nachdem diese Tatigkeit eine Zeit lang in der ZEP-Datenbank aufgenommen war, wurde
von den Mitarbeitern viel und korrekt darauf gebucht. (Akzeptanz)

Ein Vorgang dagegen:

8. Ist eher speziell, an ein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden.

9. st eine Projektphase oder ein handhabbares Arbeitspaket des Projektes
10. Ermdglicht eine detaillierte Aufwandsabschétzung (Planzeiten, Plankosten)

Wenn Sie im Zweifel sind, lassen Sie sich von provantis beraten!

15.12 Projektstatus

In der Projektplanung konnen Sie einem Projekt einen Status zuordnen (siehe 10.3.1
Projektdaten). In der Projektplanung und in einigen Auswertungen koénnen Sie die
Projektauswahl durch Angabe des Status einschrénken.

Hier in den Stammdaten legen Sie fest, welche Status mdglich sein sollen.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favaoriten  Extras 2 ?
(RARRRANARRS -~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard

@ Tagessatzanteile 11.01.2006 KWV 02

Q Belegarten

7 Belimzoge Projektstatus erfassen ©

g gtzzerséize @ R EGRgS ,E‘

2 yechselkurse kKurzforrn

& Zahlungsarten Bezeichnung

A Tatigkeiten @ Buchbar a
A Projektstatus i

_
 Vorgangsstatus

Reihenfolge Kurzform Bezeichnung
in Arbeit  in Arbeit
erledigt erledigt

b=

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

1. Mit der Reihenfolge-Nummer legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die Status in den
Auswabhllisten angezeigt werden. Wenn Sie einen neuen Status in die Reihenfolge der
bereits Bestehenden einfiigen moéchten, wahlen Sie einfach in der Auswahlliste
.Reihenfolge”, die gewiinschte Nummer aus, mit welcher der Status eingefligt werden soll.
Die Liste passt sich automatisch an.

2. Mit der Option ,Buchbar” geben Sie an, ob dieser Status ,Buchbar” ist. Nur die Projekte,
die einem buchbaren Status zugeordnet sind, erscheinen bei der Projektzeit- und
Belegerfassung in den Auswabhllisten. Es sind bereits zwei Status in ZEP vorangelegt. Ist
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ein Status ,Buchbar”, wird er in der Tabelle fett gedruckt angezeigt. Auf Projekte in einem
nicht buchbaren Status kdnnen keine Projektzeiten und Belege gebucht werden.

15.13 Vorgangsstatus

In der Projektplanung kénnen Sie einem Vorgang einen Status zuordnen.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Iy

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2

. ~ provantis IT Solhutions Friedrich Hauser standard
g Steuersitze .

11.01.2006 Ky 02
g Wechselkurse

£ 7ahiungsarten Vorgangsstatus erfassen @
A Tatigkeiten

P Projeltsts Reihenfolge |1 =
QY Karstomn
[ Branchen :

i Bezeichnung

= kategorien i

*& Fehlgrinde (@) Buehbar ]

*E Feiertage v

Reihenfolge Kurzform Bezeichnung
in Arbeit  in Arbeit
erledigt erlediot

X1
xz

[ |

ZEITERFASSUNG FUR PRO.

1. Geben Sie fir jeden Vorgangsstatus eine Kurzform und eine Bezeichnung ein.

2. Geben Sie an, ob dieser Status ,Buchbar“ ist. Nur die Vorgange, die einem buchbaren
Status zugeordnet sind, erscheinen bei der Projektzeit- und Belegerfassung in den
Auswabhllisten (Vorgangstatus den Vorgangen zuordnen, siehe 10.3.3 Projektvorgénge).

Es sind bereits zwei Status in ZEP vorangelegt. Genau wie beim Projektstatus kdnnen Sie auch
hier beliebige weitere Status in der gewiinschten Reihenfolge angeben.

Hinweis:
Wenn Sie in der Projektplanung ein bestehendes Projekt (inkl. Vorgange) kopieren (10.6

Projekt kopieren), wird der Status der Vorlage-Vorgange nicht mitkopiert, sondern allen
Vorgangen wird immer automatisch der erste Status der Reihenfolge zugewiesen.

15.14 Branchen

In der Kundenverwaltung kdnnen Sie Ihre Kunden jeweils einer Branche zuordnen und die
Auflistung nach den Branchen filtern. Diese Branchen definieren Sie hier.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
My
N

© Datei Bearbeiten Ansicht FEavoriten Extras 2

g St it ~ provantis IT Solhutions Friedrich Hauser standard
EHErSae ' 11.01.2006 Ky 02
Q Wechselkurse

£ zahlungsarten Branche fiir Kunde erfassen
A Tatigkeiten
» Frojekistatus Kurzfarm

Pas Vorgangsstatus Bezeichnung

L=l Kategarien
P& Fehlgriinde

*E Feiertage -
2 Kurzform Bezeichnung
X Bau Bauunternehmen
X Handel Einzel- und Grolihandel

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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15.15 Kategorien

Hier definieren Sie Kategorien, denen Sie lhre Kunden jeweils zuordnen. Zum Beispiel:
Interessent an einem lhrer Produkte, Vertriebspartner oder Kooperationspartner etc. In der
Kundenverwaltung ordnen Sie jeden Kunden einer Kategorie zu. Diese Kategorisierung dient

als Such- und Auswabhlkriterium.

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Kurzform Bezeichnung
Hostingkunden

Kaufkunden
Mietkunden
Projektarhbeit

“ertriehspartner

15.16 Fehlgriinde (Modul , Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub*“)

In ZEP sind bereits gebrauchliche Fehlgrinde fir die verschiedenen Fehlzeiten wie
Jahresurlaub, bezahlte und unbezahlte Abwesenheiten bzw. fir Gleitzeit voreingestellt.

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Exkras 2

> Kurzform Bezeichnung
X us Urlaub bezahlt

Kurzform Bezeichnung
Krank mit Lohnfortzahlung

Sonderurlaub bezaht

Kurzform Bezeichnung

Krank ohne Lohnfortzahiung

Unbezahtter Urlaub

e Kurzform Bezeichnung
x F& Freizeitausgleich
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1. Um einen neuen Fehlgrund in einer Kategorie zu erstellen, klicken Sie auf den Link Neuer
Eintrag unter der entsprechenden Kategorie.

2. Rufen Sie einen Fehlgrund mit zum Andern auf. Wenn Sie die Checkbox
genehmigungspflichtig aktivieren, missen sich die Mitarbeiter in ZEP solche Fehlzeiten
genehmigen lassen. Beachten Sie, dass die angegebenen Kurzform im Nachhinein nicht
mehr geandert werden kann.

Fehlgrund Jahresurlaub dndern

Kurzfarm UB

Bezeichnung Utaub bezahlt

I genehmigungspflichtio I
[ Anderm ] l Abbrechen ]

In der Ubersicht wird ein genehmigungspflichtiger Fehlgrund fett gedruckt angezeigt.

Ein Fehlgrund kann nicht mehr geléscht werden, wenn Eintrage im Fehlzeitenkalender mit
diesem Fehlgrund angegeben wurden.

15.17 Feiertage

Hinterlegen Sie hier die Feiertage, die fur Ihr Unternehmen gelten sollen.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 ?
*1Dokumentenverwaltung ”~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard |~
HE Monatsabschiuss 11.01.2008 Ky 02
D Mitarbeiter .
Feiertage
7= kunden 9
= Stammdaten
Jahr | 2006 -
CTh Abteilungen
@ Freisgruppen -
) ) [ Feiertagsherachnung ]
@ Basispreise
@ Tagessatzantaile @ x - ®
euer Feiettar
g Belegarten @ @
g Fahrzeuge Datum Hame Wertigkeit max. Std. Zuschlag (in %)
2 one X so,01.01.2006 Meujshr 1 100
g S x Fr, 06.01 2006 Heilige Drei Kénige 1 100
g x Fr,14.04 2008 WKarfreitay 1 100
Wechselkurse X S0,16042006 Ostersonrtag 9 100
& 7ahlungsarten 2K tio, 1704 2006 Ostermontag 1 100
> Tatigkeiten XK to, 01052006 Tag der Arbeit 1 100
7 Projekistatus X Do, 25052006 Christi Himmedfahrt 1 100
} " ot x So, 04.06.2006 Pfingstsonntag 1 100
LRINESAEMLS XK to, 05062006 Pfingstmortag 1 100
L=l Branchen X Do, 15082006 Fronleichnam 1 100
=l l<ateparien X Di,03102006 Tag der ot Einheit 1 100
& Fehigrinde XK i, 01112005 Alerheiigen 1 100
Y& Feiertage x S0, 24 122006 Heiligabend 1 100
e i XK Mo, 25122006 1. Weihnachtstag 1 100
Einstellungen X [0 26122006 2. Weihnachtstag 1 100
B Sprache XK S0, 31122006 Sivester 1 100
o Kanmwort
[* Ende v (@Ausnahmen
) Meue Feierfag-Ausnahme
. Mitarbeiter Datum Begriindung Wertigkeit Zuschlag
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE P

1. Nachdem Sie bereits in den Einstellungen Land und Region ausgewahlt haben, kdnnen Sie
unter dem Menipunkt Feiertage speziell fiir dieses Gebiet die gesetzlichen Feiertage fiir ein
beliebiges Jahr berechnen lassen.

2. Wenn Sie eine davon abweichende Feiertagsregelungen haben, kdénnen Sie einzelne
Feiertage auch tber den Link Neuer Feiertag definieren.
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3. Die Wertigkeit gibt an, ob der angegebene Feiertag ein ganzer Feiertag ist (Wertigkeit 1)
oder z.B. nur ein halber Feiertag (Wertigkeit %2)

4. Hinweis fur die Schweiz: In der Schweiz gilt vor offiziellen Feiertagen eine reduzierte
Arbeitszeit, z.B. ein 6 Stunden Arbeitstag vor dem Nationalfeiertag am 1. August. In ZEP
kénnen Sie auch solche speziellen ,Feiertage”, die eigentlich nur normale Arbeitstage mit
einer maximalen Stundenanzahl sind, abbilden:

Klicken Sie auf Neuer Feiertag, geben nun das Datum und einen entsprechenden Namen
ein und legen die maximale Stundenanzahl fest, die an diesem Tag gearbeitet werden
darf, anschlieBend Speichern.
@1ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 o
> Vargangsstatus ~ provantis IT Solutions Friedrich1 T%ﬂssurusltaag'i\ragg
[ Branchen
[ Kkategorien Neuer Feiertag
Gl Coklorido
Datum [31 ~|[aul ~|[2006 ~|7F
B Einstellungen Marne “ortag Bundesfeiertay
B Sprache
o O ganzer Feiertag
Kenmwart :
O halber Feiertag
[{* Frda ¥
& max g |06 ~|fon -]
Zuschlag (in %) 100
ZEITERFASSUNG FUR PR.OJEHTE [ Speichern H Abbrechen ]
In der Tabelle der Feiertage wird nun auch der 31.07.2006 mit aufgefiihrt, mit der maximalen
Stundenanzahl.
5. Die Angabe ,Zuschlag” hat rein informativen Wert. Der einzelne Mitarbeiter sieht seine

Arbeitstunden an einem Feiertag in seiner Monatsende-Auswertung (siehe 7.6
Monatsende) mit dem Zuschlag aufgelistet.

Falls verschiedene Feiertage nicht fir die ganze Firma, sondern nur fur einzelne Mitarbeiter
gelten, kénnen Sie Uber den Link Neue Feiertags-Ausnahme auch eingeschrankte Feiertage
definiert werden. Dies kann nutzlich sein, z.B. wenn Mitarbeiter an einem Standort in einem

anderen Bundesland mit anderen Feiertagen arbeiten.

E]7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei EBearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 ;',"
@ Tagessatzanteile - Firmenname FrDieSd1ri10r;é—|Daaups<3\: fz
@ Belenarten o
g gime”ge Neue Feiertag-Ausnahme
e

%) Einstellungen = @Wemgken O halber Feiertag

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

@ Steuersitze
@ vechselkurse

@ Zahlungsaren (‘D

A Tatigkeiten

Abteilung TE (Technik und Entwicklung) | v

catlos (Carlos Santiago)
peter (Peter Hinzel)

7 Projeldstatus Mitaroetterin o i ewilli Wagner)

A vorgangsstatus wolfgang (Wolfgang YWagner)

[ Branchen (Dpaum 01 [se| v [ 2008 [ | B2
Kategorien .

. B @Elegrundung anderes Bundesland

) kein Feiertag

O ganzer Feiertag

~§ ®Zuschlag (in %)

[ Speichern H Abbrechen ]
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Wahlen Sie den Mitarbeiter bzw. eine Abteilung (nur mit Modul ,Abteilungen”) aus und
markieren Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeiter dieser Abteilung, fir den bzw. die die
Ausnahme-Regelung gelten soll.

Geben Sie das Datum fiir den Ausnahme-Feiertag an.
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3. Optional kénnen Sie eine Begriindung angeben.

4. Mit der Wertigkeit geben Sie an, ob die Feiertagsausnahme entweder einen Feiertag als
Arbeitstag (Wertigkeit ,kein Feiertag”), als halben Feiertag (Wertigkeit ,halber Feiertag®)
oder als ganzen Feiertag (Wertigkeit ,ganzer Feiertag") definieren soll.

5. Die Angabe ,Zuschlag” hat rein informativen Wert. Der einzelne Mitarbeiter sieht seine
Arbeitstunden an einem Feiertag in seiner Monatsende-Auswertung (siehe 7.6
Monatsende) mit dem Zuschlag aufgelistet.

Die Feiertage und Ausnahmen werden in allen relevanten Berechnungen beriicksichtigt und im
Fehlzeitenkalender des jeweiligen Mitarbeiters als Feiertag beriicksichtigt.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei EBearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 ,',"
[+] Abteilungsauswertungen o Feiertage e
=, Projektplanung
[+] Dokumentenverwaltung Jahr | 2006 v
P Monatsabschluss
i) Mitarbeiter Feiertagsherachnung
Kunden
(= Stammdaten Mauer Faiertag
b Abteilungen
@ Preisgruppen Dratum Hame Wertigkeit max. Std. Zuschlag (in %)
&) Basispreise X o, 0101 2006 Meujahr 1 100
@ Tagessatzantaile x Fr,14.04 2006 Karfreitag 1 100
g Belagarten x So,16.04 2006 Ostersonntag 1 100
g x Mo, 17.04 2006 Ostermontag 1 100
@ Fahrzeuge ¢ Mo, 01 05 2006 Tag der Arbeit 1 100
0, R FIST FImmeltal
£ orte XK Do, 25052006 Christi Hmmelfahrt 1 100
& Steuersitze X 50,04.06.2006 Pfingstsanntag 1 100
@ Wechselkurse X WMo, 05.06.2006 Pfingstmortag 1 100
@ Zahlungsarten X Wi, 2308 2006 Sporttag 1 0
= Tatighet X Di 03102006 Tag der ot Einheit 1 100
ELEE X i, 01.11.2005 Allerheiigen 1 100
7 Prajekistatus XK =0, 24122008 Heligabend 102 100
A vorgangsstatus XK Mo, 25122006 1. Wisihnachtstag 1 100
=] Branchen X Di 26122006 2. Weihnachtstag 1 100
2] Kategorien XK 0,3 122006 Silvester 102 100
& FERlgrange
v Feiettage Ausnahmen
‘% Einstellungen
Meue Feiertag-Ausnahme
B Sprache
o . . S
I Mitarbeiter Datum Begriindung Wertigkeit Zuschlag
[f* Ende v X carlos Mi, 01.11 2006 anderes Bundesland i i
x peter Mi, 01.11.2006 anderes Bundesland u} u}
x wvilli Mi, 01.11.2006 anderes Bundesland u} u}
i ) x weolfoang Mi, 01.11.2006 anderes Bundesland u] u]
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE o

15.18 Spezielle interne Zeiten (Modul , Uberstunden, Fehlzeiten,
Urlaub*)

Sie konnen fur die Arbeitszeiten auch spezielle ,nterne Zeiten“, z.B. fur Sonntags- oder
Nachtarbeit, definieren. Bereits voreingestellt ist ,,Nachtzeit* fir Mo-Fr von 23.00 Uhr — 6.00 Uhr
und ,Sonntagszeit* fir den ganzen Sonntag:
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Datei  EBearbeiten  Ansicht  Favoriken  Extras 7

I
e )

ERmn
ENETc

Bezeichnung Tag von bis

Mo v
o Voo v

05 [v|oo v
@ [_speichem |

Bezeichnmung Tag von  bis
M sonrtag So 0000 24:00

1. Geben Sie eine Bezeichnung fiir die spezielle interne Zeit an (z.B.: Samstag, Sonntag,
Nachtzeit, ...)

Wabhlen Sie den Tag aus an dem diese spezielle interne Zeit anfallt

3. Geben Sie den Zeitraum (innerhalb des ausgewahlten Tags) an, fir den die speziellen
internen Zeiten gelten.

4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit ,Speichern®.

Tipp:
Wenn Sie z.B. eine spezielle interne Zeit definieren méchten von 23.00 Uhr des einen Tages
bis 6.00 Uhr des folgenden Tages, miissen Sie dies in zwei Schritten machen:

Schritt 1: 23.00 -24.00 Uhr
Schritt 2: Bezeichnung gleich; 0.00 — 6.00 Uhr

Die Tabelle kann zum Beispiel so aussehen:
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Bezeichnung Tag won  his

x Machtzeit Mo-Fr 00:00 0600
x Machtzeit Mo-Fr 23:00 24:00
X samstag Sa 0000 21:00
x Samstay (Macht) Sa 21:00 24:00
X sonntag So 0000 21:00

x Sonntag (Macht) Zo 2100 24:00

In der Mitarbeiterauswertung»Monatsende werden diese speziellen internen Zeiten als eigene
Spalten in der Tabelle angezeigt (siehe 7.6 Monatsende).
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16 Einstellungen (Admin)

Mit den Angaben in den Einstellungen kdnnen Sie das Erscheinungsbild und das Verhalten von
ZEP Uber einige Parameter steuern:

Um einen Uberblick zu gewahrleisten sind die verschiedenen Parameter in mehrere Kategorien

zusammengefasst.

e17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ¢ |';'
Projektauswerungen s -
& Projektplanung ZEP Einstellungen

Dokurentenverwaltung 5

HE Monatsabschluss Allgo?mem .

a Witarbeitar vollstandiger Pfad des Firmenlogos relativzu zep €3}

Kunden Hihe des Firmenlogos 7B

Faktura Breite des Firmenlogos 146

L+ Starmmidaten @

2, Einstallungen Alternativiext zum Firmenlogo Hier kinnte auch IHR Logo stehen!

et ZEP-Sprache deutsch ~

o Kennwort ® Maximale Breite der Auswanllisten {Anzahl Zeichem) 30

[+
L St hd Anzahl Zeilen des Bermerkungsteldes in der Projekzeiterfassung 1
y _} @ Absenderadresse fir automatisch verschickte Emails @
- und fiir ZEP Mail-Client
v @ ZEP Mail-Client benutzen
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE v

1. Firmenlogo: Hier kann ein alternatives Logo zum provantis-Logo auf der Login-Seite
angezeigt werden. Wenn Sie ZEP bei provantis mieten, senden Sie uns lhr Logo in der
gewiinschten GroRe. Wenn Sie ZEP gekauft haben geben Sie hier den vollstindigen Pfad
der Logodatei relativ zum ZEP Installationsverzeichnis an.

2. Hohe, Breite des Firmenlogos: Maf3e lhres Logos. Standard sind die MaRRe des provantis-
Logos. Sie missen hier nur Angaben machen, wenn Sie auf ZEP nicht bei provantis
mieten.

3. Alternativtext zum Firmenlogo: Das ist der Text, der erscheint, wenn der Mauszeiger Uber
dem Firmenlogo auf der ZEP-Anmeldeseite ist, oder wenn das Logo nicht angezeigt werden
kann.

4. ZEP Sprache: deutsch oder englisch oder franzdsisch, die Sprache kann aber auch noch
fur jeden Mitarbeiter einzeln angegeben werden (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen).

5. Maximale Breite der Auswahllisten (Anzahl Zeichen): Hier kbnnen Sie bestimmen, wie viele
Zeichen maximal die Auswahllisten (z.B. Projektauflistung, Vorgangauflistung,
Tatigkeitsauflistung in der Projektzeiterfassung) anzeigen sollen. Alle tberzahligen Zeichen
werden mit ,...." gekdrzt.

6. Anzahl Zeilen des Bemerkungsfeldes in der Projektzeiterfassung

7. Absenderadresse: ZEP kann automatisierte Emails versenden. Standardmafig ist als
Absenderadresse nobody@provantis.de angegeben. Die Emails an nobody@provantis.de
werden bei provantis einfach ignoriert und vernichtet. Wenn Sie jedoch eine andere
Adresse fur automatisch generierte Emails bevorzugen, geben Sie hier diese Email-
Adresse an.

Wenn Sie ZEP gekauft (nicht gemietet) haben, kdnnen Sie die Absenderadresse
alternativ auch in der Datei config.php angeben. Dann wird dieses Eingabefeld hier in
den Einstellungen nicht mehr angezeigt. Details dazu finden Sie im ZEP
Installationshandbuch im Kapitel Konfiguration.

8. ZEP Mail-Client benutzen: Wenn Sie eine Email-Adresse anklicken wird standardmalf3ig der
lokale Mail-Client (z.B. MS Outlook, Lotus Notes) aufgerufen. Wenn Sie dies nicht
winschen, kénnen Sie alternativ durch aktivieren dieser Option den integrierten ZEP Mail-
Client benutzen.
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16.2 Projektzeiterfassung

Projektzeiterfassung
@ 0 =Zeiterfassung ist nur fir die

laufende Woche erlaubt. 0 @
n = zusatklich weitere n Tage zurick
erlauht
@ m= Die Anzeige der Projekizeiten
umfasst zusatzlich weitere m Tage zur 14 @@

Mutzung als Kopienirlage.
Tage im varaus hei der Zeiterfassung 0
etlaubt

Minuten im voraus bei der

Feiterfassung erlaubt 60
&) Aktuelle Uhrzeit

@Vorbelegungvun-leitfﬂrneuenTag
() Festgelegte Uhrzeit |-St- %] -Mn- |%

@Ab wigviel Oberstunden pro Tag soll
eine Mail an den Abteilungsleiter bz,

Administratar gesendet werden? a
(0 keine Mail)
Eingabe der von- § bis-Zeiten ber (® Ausweahlliste O Eingabefeld

@Projeklzeiten kénnen auch mittels n &
Dauer eingegeben werden

Anzeige wan Licken in der

.Projeklzeiterrassung @

Minutenraster 15 v | @

Wir empfehlen q oder 6 oder 15 oder 30 Mimuten-Raster.
Vorsicht: Nach Anderung des Minutenrasters ist die Bearbeitung von Projektzeiten, die bereits mit
einem anderen Minutenraster erfasst wurden, nur noch eingeschriankt miglich.

1. Wie lange in die Vergangenheit soll nachtragliche Zeiterfassung und Belegerfassung
moglich sein (Bearbeitungszeitraum a):

- 0 = Erfassung ist nur fur die laufende Woche erlaubt, montags riickwirkend auch fur die
vergangene Woche.

- beliebige Zzahl n = =zusatzlich weitere n Tage zurick erlaubt, d.h. z.B.
7 = Erfassung fir die laufende Woche und noch eine davor erlaubt.

- Erlauben Sie die nachtragliche Erfassung weiter in die Vergangenheit, z.B. wenn die
Mitarbeiter langere Zeit auf Reisen keinen Internet-Zugang haben oder weil in der
letzten Woche so viele Feiertage waren, dass viele Mitarbeiter im Rickstand mit ihrer
Zeiterfassung sind.

2. Wie viele zuséatzlich weitere Tage soll die Anzeige der Projektzeiten zur Nutzung als
Kopiervorlage umfassen (Anzeigezeitraum b):

Auf der Seite ,Projektzeit erfassen“ werden alle Projektzeiteintrage innerhalb des
Anzeigezeitraums (b) aufgelistet. Die Zeiten innerhalb der definierten Bearbeitungszeit (a),
kénnen geandert werden. Die Eintrdge, die vor dem Bearbeitungszeitraum (a) aber
innerhalb des Anzeigezeitraums (b) liegen, werden angezeigt und koénnen als
,Kopiervorlage* mit den Symbolen %  kopieren* und 1 ,ganzen Tag kopieren“ genutzt
werden.

3. Wie viele Tage in die Zukunft soll Zeiterfassung und Belegerfassung méglich sein: beliebige
Zahl n = n Tage im voraus bei der Zeiterfassung erlaubt, z.B.
,0“ bedeutet Zeiterfassung nur fir den laufenden Tag (und in die Vergangenheit wie oben
angegeben). ,30“ bedeutet Zeiterfassung bis zu 30 Tage in die Zukunft méglich.

4. Diese Einstellung wird nur berticksichtigt, wenn Sie 0 Tage in die Zukunft eingestellt
haben. Wie viele Minuten in die Zukunft soll Zeiterfassung und Belegerfassung méglich
sein: beliebige Zahl n = n Minuten im voraus bei der Zeiterfassung erlaubt.

,8" bedeutet: bei der Zeiterfassung fur den laufenden Tag wird eine Zeit, die weiter als 8
Minuten in die Zukunft geht, nicht akzeptiert. Eine Zahl kleiner als 7 ist nicht sinnvoll, da die
Zeiten auf das 15-Minuten-Raster runden mussen.

»120" bedeutet Zeiterfassung bis zu 2 Stunden in die Zukunft méglich. Das stellen Sie z.B.
ein, wenn die Mitarbeiter auch vorausschauend buchen dirfen.
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10.

Vorbelegung von-Zeit fur neuen Tag: Geben Sie an, ob die Benutzer eine vordefinierte
Uhrzeit bei Start von ZEP vorfinden sollen, oder ob die Projektzeiterfassung mit der
aktuellen Uhrzeit (Standard) fur einen neuen Tag voreingestellt werden soll.

Definieren Sie, ob eine Mail an die Abteilungsleiter oder Administratoren zugestellt werden
soll, wenn ihre Mitarbeiter eine bestimmte Anzahl von Uberstunden tberschritten haben.

Eingabe der Projektzeit als von-/bis- Zeiten wahlweise tUber Auswabhlliste oder Eingabefeld.

Projektzeiten koénnen auch mittels Dauer eingegeben werden: Wenn Sie dieses
Kontrollkdstchen aktivieren, kénnen die Zeiten in ZEP wahlweise als von- und bis-Zeit
angegeben werden oder als von-Zeit und Dauer in Stunden und Minuten.

Hier kénnen Sie angeben, ob Pausen (Zeiten, fir die keine Zeitmeldungen erfasst wurden)
als Licke gekennzeichnet werden sollen.

Minutenraster: Hier kdnnen Sie wahlen ob die Projektzeit im 1, 2, 5, 6, 10, 15, 20 oder im
30 Minutenraster erfasst werden soll.

Hinweis:

Die Einstellung des Minutenrasters zur Zeiterfassung kann fur 5, 10 und 20 Minuten bei der
Umrechnung in den jeweiligen Stundenanteil periodische Zahlen ergeben. Diese Zahlen
werden in den Tabellen und in den verschiedenen Auswertungen gerundet angezeigt. Fur
die Projektstandsberechnungen werden die korrekten Zahlen verwendet.

Bitte beachten:

Wird das Minutenraster gedndert, ist die Bearbeitung von Projektzeiten, die in einem
anderen Raster erfasst wurden, nur noch eingeschrankt moéglich.

Beispiel:

Sie arbeiten mit 1-Minuten-Raster und erfassen eine Zeit von 11:04 bis 11:17.
AnschlieBend stellen Sie um auf 15-Minuten-Raster. Dann rufen Sie die erfasste
Zeitbuchung auf, z.B. um einen Schreibfehler zu korrigieren. In der Anderungsseite wird die
"alte" Zeit durch Rundung in das "neue" Raster "gezwungen", es entsteht 11:00 bis 11:15.
Das wird beim Andern der Buchung so gespeichert — bzw. zumindest versucht zu
speichern. Die Anderung ist dann evtl. wegen Uberschneidung nicht mehr moglich, weil bis
11:04 (***) bereits eine Projektzeit gebucht ist...

16.3 Projektplanung

a.

b.
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Projektplanung
Lser mit Zusatzrechten/Controller darf Projekte anlegen

Abwiewiel Prozent der geplanten Stunden

z0ll eine Mail an denfdie Projektleiter gehen® 0
(0= keine Mail)

Kundensortierung in den Auswahllisten
nach Mame statt nach Kunden-Hr.

Yoreinstellung MWST fiir neue Kunden 18 ,aao %,

User mit Zusatzrechten darf Projekte anlegen: Wenn Sie dieses Kontrollkéstchen aktivieren,

kénnen die Mitarbeiter in ZEP, die Zusatzrechte besitzen und Projektleiter sind, Projekte
neu anlegen (das darf sonst nur der Administrator). Ein solcher Mitarbeiter hat den
Mentpunkt Projektplanung in seiner ZEP-Navigationsleiste.

Ab wie viel Prozent der geplanten Stunden soll eine Mail an den/die Projektleiter gehen?
Geben Sie an, ab wie viel Prozent der geplanten Stunden eine Mail an den bzw. die
Projektleiter generiert werden soll.

Tragen Sie eine Zahl ein (0 = keine Mail, 80 = 80% der Planstunden), sobald eine
Zeiterfassung diese Marke Uberschreitet, erhalt der bzw. die Projektleiter von ZEP eine
Benachrichtigung per E-Mail, dass flir das entsprechende Projekt bzw. flir den Vorgang die
IST-Stundenzahl den angegebenen Wert (berschritten hat. Natirlich nur, wenn in der
Mitarbeiterverwaltung eine E-Mail-Adresse fir den Mitarbeiter angegeben ist.

-Kundensortierung in den Auswahllisten nach Name statt nach Kunden-Nr.“. Wenn Sie hier
die Checkbox aktivieren, werden die Kunden in den Auswahllisten z.B. bei der
Projektplanung und den Projektstandsauswertungen nach dem Kundennamen sortiert.
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d. Voreinstellung MWST: Bei der Anlage eines neuen Kunden wird dieser Wert vorbelegt.

16.4 Reisekosten

Reisekosten

Berechnungsverfahren der Yerpflegungsmehraufwendungen | Deutschland - ||
Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln [

1. Sie haben die Wahl:
a. keine Berechnung: Es werden keine Verpflegungsmehraufwendungen berechnet.

b. Deutschland:
Geben Sie jeweils eine Pauschale an fir eine Abwesenheit von mindestens 8 bzw. 14
bzw. 24 Stunden. Wenn Sie an einem Tag auch das Friihstiick bezahlt bekommen
haben, sieht die steuerliche Regelung einen Abzug von den
Verpflegungsmehraufwendungen vor. Diese kann je nach Ort prozentual oder pauschal
vorgegeben sein. (Die Angabe, ob ein Frihstick bezahlt wurde oder nicht erfolgt bei
der Erfassung des Hotelbelegs im Feld "inkl. Frihstiick".)

c. Osterreich:
Unter "Reisekosten-Tagesgeld" geben Sie das fur den Ort gultige pauschale Tagesgeld
an. Aullerdem haben Sie fir jeden Ort die Wahl zwischen Inlandsregelung bzw.
Regelung nach Kollektivvertrag fiir Eisen- und Metallindustrie und Auslandsregelung:

Inlandsregelung:

Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

Dauert die Reise langer als 3 Stunden, wird fiir jede angebrochene Reisestunde 1/12
des Tagesgeldes angerechnet.

Far mehr als 11 bis zu 24 Stunden wird also das volle Tagesgeld angerechnet.
(entspricht der Regelung fur die steuerliche Behandlung von Inlands-Geschéftsreisen in
Osterreich.)

Regelung nach Kollektivvertrag fiir Eisen- und Metallindustrie:

Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

Dauert die Reise langer als 3 Stunden und bis zu 6 Stunden wird 1/4 des Tagesgeldes
angerechnet.

Bei mehr als 6 Stunden und bis zu 9 Stunden wird 1/2 des Tagesgeldes angerechnet.
Bei mehr als 9 Stunden und bis zu 12 Stunden wird 3/4 des Tagesgeldes angerechnet.
Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet.

Auslandsregelung:

Bei einer Reisedauer bis zu 5 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

Bei einer Reisedauer von mehr als 5 Stunden wird 1/3 des Tagesgeldes angerechnet.
Bei mehr als 8 Stunden wird 2/3 des Tagesgeldes angerechnet.

Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet.
(entspricht der Regelung fur die steuerliche Behandlung von Auslands-Geschéftsreisen
in Osterreich.)

2. Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln

Bei der Projektzeiterfassung erscheint, sobald anstelle von 'Standard' ein anderer Arbeitsort
gewahlt wird, zusatzlich die Checkbox 'Ort projektrelevant’. Damit kann man die falligen
Verpflegungsmehraufwendungen anteilig auf verschiedene Projekte verteilen.

In den meisten Féllen arbeiten Sie natirlich an einem nicht-Standard-Arbeitsort, weil das
Projekt das erfordert, also ist der Ort projektrelevant. Das Hakchen wegzunehmen macht
z.B. dann Sinn, wenn Sie fir ein Projekt auRer Haus sind und dort jedoch eine bestimmte
Zeit fur ein anderes Projekt arbeiten, fir das es aber nicht notwendig war, au3er Haus zu
sein. Sie haben fir diese Zeit ein Anrecht auf die Verpflegungsmehraufwendungen, diese
durfen dem Projekt aber weder intern noch extern belastet werden.

Beispiel: Sie arbeiten fiir Projekt A vor Ort in der Schweiz ab 8 Uhr. Ab 14 Uhr missen Sie
dringend 2 Stunden fiir ein Projekt B arbeiten. Projekt B hat nichts mit der Schweiz zu tun,
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der Ort Schweiz ist fur Projekt B nicht projektrelevant. Danach arbeiten Sie weiter fir
Projekt A bis 17 Uhr.

Fur die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen des Projektes, auf das Sie an
diesem Tag mit Ort projektrelevant gebucht haben (im Beispiel das Projekt A) gibt es zwei
Mdglichkeiten. Entscheiden Sie sich fiur Ihr Unternehmen fiir eine der beiden Mdglichkeiten:

"Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln" NICHT angekreuzt
(Standard-Einstellung):

Die Zeiten, die aul3er Haus auf ein anderes Projekt gebucht wurden, werden bei der Zeit fur
das Hauptprojekt abgezogen.

Im Beispiel: Die Verpflegungsmehraufwendungen fur Projekt A: 8 bis 14 Uhr und 16 bis 17
Uhr. Also Pauschale fir 7 Stunden = 16 EUR.

"Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln" angekreuzt:
Die Zeiten, die aul3er Haus auf ein anderes Projekt gebucht wurden, werden bei der Zeit fur
das Hauptprojekt NICHT abgezogen, sondern so behandelt, wie wenn der Mitarbeiter nur
eine Pause gemacht hatte.

Im Beispiel: Die Verpflegungsmehraufwendungen fiir Projekt A: 8 bis 17 Uhr. Also
Pauschale fur 9 Stunden = 32 EUR.

In jedem Fall werden fiir Projekt B KEINE Verpfegungsmehraufwendungen fiir diesen Tag
berechnet, denn es wurde mit Ort NICHT projektrelevant bebucht.

16.5 Kalender, Urlaub, Fehlzeiten, Uberstunden

1727187

Kalender, Urlaub, Fehlzeiten, Uberstunden

Land ifir Feietagsberechnung) ’W‘
Region (filr Feiettagsherechnung |Eladen-\-'\ft|rttemberg j
Voreinstellung Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag) filr neue Mitarbeiter 3 , oo
Woreinstellung Urlaubsanspruch {pro Jahr) fir neue Mitarbeiter 30 , u]
Einfilhrung des Uberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls mm )
User {(mit und ohne Zusatzrechte) darf seine Fehlzeiten selbst eintragen
User mit Zusatzrechten darf seine Fehlzeiten selbst eintragen
Feiertage: Zur Berechnung der gesetzlichen Feiertage geben Sie hier das Land und die

Region ein, in der Sie ZEP einsetzen, (siehe auch 15.17 Feiertage).

Regelarbeitszeit und Urlaubsanspruch: Tragen Sie bitte einen Wert fir die Regelarbeitszeit
pro Tag und den Urlaubsanspruch pro Jahr ein. Die hier vorgenommenen Einstellungen
werden in der Mitarbeiterverwaltung als Default-Werte voreingestellt und kénnen fir den
einzelnen Mitarbeiter Uberschrieben werden, (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen).

Nur bei Einsatz des Moduls ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub*: Einfihrung des
Uberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls. Wenn Sie das Urlaubsmodul einsetzen,
geben Sie hier an, ab welchem Monat Sie das tun wollen.

Wichtig ist die korrekte Angabe der Vorjahresiiberstunden und des Urlaubsanspruches fir
das aktuelle Jahr (aktuell bedeutet in diesem Fall ab Einflhrung des Zusatzmoduls) fir
jeden einzelnen Mitarbeiter, (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anlegen).

Ab diesem Monat missen die Mitarbeiter alle Ihre Arbeitszeiten vollstdndig erfassen, sonst
werden Fehlzeiten berechnet.

Beispiel: Wenn Sie im Januar eines Jahres zum Test nur ein paar wenige Zeiten erfasst
haben, aber erst ab Februar ZEP richtig einsetzen: dann geben Sie den Februar des Jahres
als Einfuhrungszeitpunkt des Urlaubsmoduls an. Sie sollten ab diesem Datum regelmafig
den Monatsabschluss durchfiihren.

Nur bei Einsatz des Moduls ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub*: User mit und ohne
Zusatzrechte darf seine Fehlzeiten selbst eintragen. Geben Sie an, ob Mitarbeiter mit dem
Recht ,User" und ,User mit Zusatzrechten®, ihre Fehlzeiten selbst eintragen durfen.
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5. Nur bei Einsatz des Moduls ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub“: User mit Zusatzrechten darf
seine Fehlzeiten selbst eintragen. Geben Sie an, ob Mitarbeiter mit dem Recht ,User mit
Zusatzrechten®, ihre Fehlzeiten selbst eintragen diirfen.

16.6 Auswertungen (Nur bei Einsatz des Moduls ,, Abteilungen®)

Auswertungen
woreinstellung inkl. Unterabteilungen [

“oreinstellung Alle Abteilungen |

1. Vorbemerkung: Wenn Sie als Administrator oder Abteilungsleiter diverse Auswertungen
machen, haben Sie die Mdglichkeit, eine Abteilung vorzuwahlen. Dazu kénnen Sie mittels
einer Checkbox angeben, ob nur diese Abteilung oder auch alle ihre Unterabteilungen zu
berticksichtigen sind.

Je nach Unternehmensstruktur kann es sein, dass Sie immer ,inkl. Unterabteilungen”
selektiert brauchen. Dann ist es lastig, bei jeder Auswertung erst noch den Haken zu
setzen.

Deshalb konnen Sie hier angeben, wie die Voreinstellung der Checkbox inkl.
Unterabteilungen” in den Auswertungen sein soll.

2. Vorbemerkung: Wenn Sie als Administrator oder Abteilungsleiter diverse Auswertungen
machen, ist in den Abteilungslistenfeldern die Abteilung voreingestellt der Sie zugeordnet
sind.

Je nach Bedarf kann es fiur Sie sinnvoll sein, immer alle Abteilungen als
Standardeinstellung zu verwenden.

Deshalb kdénnen Sie hier angeben, ob die Voreinstellung ,alle Abteilungen“ sein soll.

16.7 Anderungshistorie

Anderungshistorie
Anderungen von Projektdaten aufzeichnen

Andarungen von Mitarbeitardaten auizeichnen

1. Aktivieren Sie die Checkbox ,,/-'\nderung'en von Projektdaten aufzeichnen“, wenn Sie
protokollieren mochten, wer wann welche Anderungen an Projekten vornimmt.

2. Aktivieren Sie die Checkbox ,,Anderunge_n von Mitarbeiterdaten aufzeichnen“, wenn Sie
protokollieren méchten, wer wann welche Anderungen an Mitarbeiterdaten vornimmt.

Wenn die Protokollierung aktiviert ist, werden alle Anderungen, die am Projekt, den Vorgéangen,
den Mitarbeitern und den Preistabellen vorgenommen werden mitprotokolliert.

Es wird auch aufgezeichnet, wer wann diese Funktion an- bzw. ausschaltet!

Unter der Registerkarte“ﬁ Anderungshistorie* in der Projektplanung gelangen Sie auf die Seite
LAnderungshistorie fur Projekt ...“

Aufgezeichnet werden das Anlegen und Léschen eines Projekts sowie alle Anderungen an
den Projektdaten. Es wird jeweils Datum und Uhrzeit sowie der Name des Mitarbeiters
angezeigt, der die Daten gedndert hat. Genauso wird auch aufgezeichnet, wenn die Funktion
in den Einstellungen aus- und eingestellt wird. Ebenso werden alle weiteren Anderungen,
die an diesem Projekt vorgenommen werden, wie Mitarbeiterzuordnung, Plankosten,
Vorgange, Preistabellen,... usw. aufgezeichnet.

16.8 Ticket (Nur bei Einsatz des Moduls , Ticketsystem®)

Ticket
Kundenzugang auf Tickets hat ausschlieilich Leserechte [] (0

Wenn Sie ihren Kunden Uber die Ansprechpartner einen Kundenzugang fir das Ticket-System
definiert haben, kénnen Sie hier zusatzlich entscheiden, ob ein Kunde Tickets selbst anlegen
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und bearbeiten bzw. abnehmen/ablehnen darf, oder ob er nur Tickets zu seinen Projekten
sehen darf.

16.9 Faktura (Nur bei Einsatz des Moduls , Faktura®)
Faktura
@EinfﬂhrungdesFamuramoduls Jan | s | 2005 | |5 5
@Rechnungs-NrF‘réﬂx: @
Rechnungs-Mr Suffix @
Rechnungs-NrLénge:@

Dateiformat der Rechnung ® Elptmt O Tpat O Z s topenofice) O B doe s ward)
Dateiformat der Rechnungsvorschay () & Jhimi O 'Epdf * sm(OpenOfﬂce) L dnc(MSWord)

1. Ab dem eingegebenen Monat greift das ,Faktura“~-Modul und Sie kénnen lhre Rechnungen
planen, freigeben und abrechnen.

Bitte beachten Sie:

- Alles, was vor diesem Datum gebucht wurde, wird als bereits abgerechnet angesehen.
D.h. ZEP macht keine Meldungen, dass eine Abrechnung fiir diesen Zeitraum fehlt.

- Wenn Sie in den Einstellungen das Einfihrungsdatum &ndern, missen bestimmte
Bedingungen erfillt sein:

- Verschieben des Einfilhrungsdatums auf einen spéateren Zeitpunkt: Es darf keine
Rechnungspositionen (egal in welchem Status: geplant, freigegeben bzw.
abgerechnet) geben, die vor dem Einfihrungsdatum beginnen.

- Vorverlegen des Einfiihrungsdatums: Wenn dadurch nicht abgerechnete
bebuchte Zeitrdume in Projekten entstehen, wird eine Warnung ausgegeben.

2. Rechnungs-Nr (alle Angaben sind optional)
a. Rechnungs-Nr Prafix: Wird der Rechnungsnummer vorangestellt
b. Rechnungs-Nr Suffix: Nachfolgend der Rechnungsnummer

c. Rechnungs-Nr Lange: Anzahl der Stellen der Rechnungsnummer (ohne Préfix und
Suffix)

Bei der Rechnungsstellung schlagt ZEP entsprechend der hier angegebenen Vorgaben dann
jeweils die nachste freie Rechnungs-Nr vor, siehe Handbuch Faktura.

3. Das Dateiformat fur die Rechnung bzw. die Rechnungsvorschau ist html.

4. Nur verfligbar mit dem Modul ,Dokumentengenarator*: Sie kénnen auch als Format pdf, sxw
bzw. doc wéhlen.
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17 Schnittstellen

ZEP bietet Schnittstellen zu MS Excel® und MS Project® an. Weitere Schnittstellen kdnnen von
provantis auf Wunsch implementiert werden.

17.1 ZEP4Excel®

17.1.1 Installation

Um ZEP4Excel zu nutzen, 6ffnen Sie einfach die Datei ZEP4Excel.xls. Beantworten Sie die
Frage, wie Excel mit den Makros verfahren soll, mit "Makros aktivieren".

17.1.2 Projektabrechnung

Es ist moglich eine Auswertung in MS Excel® weiterzuverarbeiten und grafische Darstellungen
davon anzufertigen.

Um Daten aus ZEP in ein eigenes MS Excel®-Formular einzuladen, wahlen Sie in MS Excel®
unter dem Menii Extras ZEP4Excel® aus.

4 Microsoft Excel - Mappel

Datei EBearbeiten Ansicht Einflgen Format | Extras Daten Fenster ¢
= |§| E| s v|% ¥ % Rechtschreibung... F7
A h = | Arbeitsmappe freigeben. ..
A B | & Schutz 4 F

1

12| Anpassen. ..

13 | Qptionen. ..

| 4 | ZEP4Exrel

15 | T

6| ¥

|7 |

8

9

10|

1

Im Dialogfenster tragen Sie dann Ihre ZEP-Zugangsdaten ein: Die geforderte Server-URL setzt
sich folgendermalRen zusammen:

Adresse des ZEP-Servers + Verzeichnis von ZEP,
z.B. http://www.zep-online.de/lhrZEPZugang.

ZEP - Microsoft Excel Anbindung : x N . .
: = Wenn Sie Uber einen Proxy Zugriff auf das

[ Cptionen Internet erhalten, tragen Sie bitte die Proxy-
v niur akiuelle Projekke [ nur Inhalte léschen Daten im folgenden Men ein.

[ nur akkuele Mitarbeiter Proxy-Einstellungen |

Proxy-Einstellungen

— Bitte Yerbindungsdaten eingeben

Server ! I hitp:f e, zep-online, deyThe ZEPZUgang

Part : I— {Falls abweichend vom Standardport) " Systemeinstellungen verwenden

User ; I friedrich " Proxy einstellen. ..

— Proxy-Daten

Passwork | I o
SEMVER: I

[~ Passwort speichern Procey, . | £ l—
1 Parts
V3,5 SO05-06-02 abbrechen 0K I Prosey etfordert Authentifizierung
Usermarme: I
Passiyart I
Abbrechen | Speichern
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Nach einem Klick auf OK erhalten Sie eine Liste mit Ihren Projekten und wahlen die Mitarbeiter

und den Zeitraum fur die Auswertung aus.

ZEP - Microsoft Excel Anbindung |
— Auswertungsdaten
Projekt: I 05/2003-Adr (Adressvermaltung) j
Mitarbeiter: I -- Alle Mitarbeiter -- ﬂ
Zeitraum;:
o [1 =] [ Bl
bisi | 28 =] | mai R IESEE
— Opkionen
¥ alte Daten vorher laschen
Abbrechen | oK I

Die Abrechnung z.B. des Beispielprojekts wird nun in das Tabellenblatt eingetragen.

E:A Microsoft Excel - beispiel.xls

J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Faormat Egxtras Daten Eenster 7

DEES S Rl o- &= & 4|3 7 unbes -
N3G = = Bankverbindung
AL B D ] T P ¥ N —
1 | {Projektabrechnung DEMO —
=4
3
L3 Adreszuerwaltung
] Frajekt
53
T Frajcktnummer
g
a Eicarbeiterdin
10
1 Eilattrummer
12
13 Datum Tarigkeit ” Stunden Fahrt DEMO GmbH
14 Buro | auswarks km IT Solutions
15 01.07.2001 | % [Realisierung) [Standardfunktionen Adressen) 2,00
& 01.07.2001 | % [Realisierung) [Kundebesuch) 100 200,00
17 02072001 | 3 [Realisierung) [Pris. Standardfunktionen] 200 Hauptstr. 1
12 02072001 | 3 [Realisierung] [Kundebesuch) 125 200,00 71234 DOitlingen
19 04.07.2001 | 2 [Realisierung] [Funktion abe...] 200
20 09.07.2001 | 2 [Realizierung) [GUI) 2,00 ey domeds
21 09.07.2001 | 2 [Realisierung) [GU Design) 2,00 infpEdemads
22 24.07.2001 | 1[Erstellung Angebot] [Besprechung mit Friedrich] 350
23 24.07.2001 | 1[Erstellung Angebot] [Angebot schreiben) 450
24 26072001 | 2 [Analyse Anforderungen] [Prickhtenheft) 4,76
26 26.07.2001 || 3 [Realisierung) [ariante 1] 3,268
26 26.07.2001 | 3 [Realisierung) [ariante 1] 3,00
27 2E.07.2001 || 2 [Analyse Anforderungen) (Besprechung beim Kunden) 200 22,00
28 ZEO7.2001 | 2 [Analyse Anforderungen] [Besprechung beim Kunden) 4,00
24 27072000 | 2 [Analyse Anforderungen] [Besprechung beim Kunden) 270
30 27072000 | 3 [Realisierung) [Suchfunktion erstellt] 270
il 27072000 | 2 [Analyse Anforderungen] [Besprechung beim Kunden) 225 2200
32 20072000 | 2 [Analyse Anforderungen) [Besprechungsprotakall] 1,00
k] 27072001 | 2 [Realisierung) [Wariante1] 1,00
a4
M 4]» [»i]' BeProjabr / |« al

Es handelt sich bei diesem Formular um ein Beispiel, naturlich kénnen Sie das Formular nach
Ihren Firmenvorgaben gestalten (evtl. sind dadurch Anderungen im VBA Code erforderlich, um
die ZEP Daten anzupassen; das erledigen Sie selbst oder provantis passt es lhren speziellen

Vorstellungen
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17.1.3 Projekt-Zeit-Matrix

Die Auswertung Projekt-Zeit-Matrix (siehe 8.8 Projekt-Zeit-Matrix) kann in MS Excel®
weiterbearbeitet werden. Dazu wéhlen Sie unter dem Menil Extras ZEP Projekt-Zeit-Matrix

aus.
ZEP - Projek el E Wenn Sie Uber einen Proxy Zugriff auf das
— Bitt Yerbindungsdaten eingeben Internet erhalten, tragen Sie bitte die Proxy-
Server : Daten im folgenden Meni ein.

I hktp:f feman zep-online. e Thr ZEPZugang

Part : I {Falls abweichend wom Standardport) Proxry-Einstellungen él

Proxy-Einstellungen

User : I Friedrich

Passwork ! I kbt ko

Procey. .. " Syskemeinstellungen verwenden

[

\ 4

— Zeitraum  Proxy einstellen. ..

veni | 17 x| | august = [zos ] — Proxy-Daten

. SEFVER: I
= | 17 v| | August x| | aos =] ——
Part:

I Prosey erfordert Authentifizierun
¥ 3.5 - 2005-06-02 Abbrechen | (a4 I Y d

Usermame; I
Passiyart I

Abbrechen | Speichern

Geben Sie wieder Ihre Zugangsdaten ein und den Zeitraum fir die Auswertung. Sie erhalten
dann folgende Tabelle:

RIS
J@ Datei Gearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 7 _|ﬁ'|1||
JDE’:H|§|g|n-gzﬁgl|ﬂloo°fo-@?Jnrial ~ - FXH|§§§|%|£-&-&- »
72058 -] =|
1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 7 i |

EX

5 |

5 |

| 7| Hugo Miller [Hans Mayer  |Ursula Unger Sabine Hausmann  |Hilde Gard [gesamt

| & | 04/2003-CRM (CRM-System) 0,00 43,00 14,00 10,00 0,00 67,00

EN 05/2003-Adr [Adressverwaltung) 22,00 64,00 0,00 4,00 14,00 104 .00

| 10 | 10/2003-portal (Grosshandlerportal) 3,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300

| 11| Forthildung (allgemein, intern) 0,00 2,00 000 0,00 000 200

£ Intern (WYerwaltungsarbeiten) 0,00 0,00 000 0,00 000 000

1 13 | gesamt 25,00 109,00 14,00 14,00 14,00 176,00

14

15 -
4 T4 ¥ vl 2EP Matri 4 e
Bereit |,7| ] NEL ’7 =
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17.2 Projektplanung und Auswertung mit ZEP4Project®

17.2.1 ZEP4Project installieren

Um ZEP4Projekt zu installieren, gehen Sie wie folgt vor.

1.

Laden Sie sich die aktuelle Version von ZEP4Project von unserem Download-Verzeichnis
(http://www.zep.de/downlods) herunter. In dem ZIP-Paket finden Sie den Projektplan
ZEP4Project.mpp und eine kurze Installationsanleitung.

Starten Sie MS Project und schlieRen Sie evtl. getffnete Projekte, sodass KEINE Dateien
geoffnet sind. Offnen Sie den VBA-Editor mit der Tastenkombination Alt + F11. Im VBA-
Editor wéhlen Sie im Menl "Extras" den Punkt "Verweise" und suchen Sie den Eintrag
"Microsoft XML, Version 2.0". Wenn dieser Eintrag nicht aktiviert ist, setzen sie das
Héakchen zu diesem Eintrag und bestatigken Sie mit "OK". Danach kdnnen Sie den VBA-
Editor schlieRen.

Offnen Sie nun die Datei ZEP4Project.mpp aus dem heruntergeladenen ZIP-Paket. MS
Project fragt Sie eventuell, ob Sie Makros aktivieren oder deaktivieren méchten. Wahlen Sie
hierbei ,Makros aktivieren“.

Wabhlen Sie anschlieRend im Menl "Extras" den Punkt "Organisieren”. Wechseln Sie dort
zu dem Reiter "Module" und kopieren Sie alle Module in die globale Vorlagendatei
GLOBAL.MPT. Danach wahlen Sie den Reiter "Symbolleisten" aus und kopieren die
Symbolleiste "ZEP" in die globale Vorlagendatei GLOBAL.MPT.

Jetzt steht lhnen die Schnittstelle ZEP4Project in MS Project zur Verfugung. Sie kdnnen in
jedem lhrer MS Project-Plane die Symbolleiste ,ZEP" sehen. Falls diese nicht angezeigt werden
sollte, kénnen Sie die Symbolleiste Uber das Meni ,Extras" und den Punkt ,Anpassen” die
Symbolleiste aktivieren. Wahlen Sie im ,Anpassen“-Menl das Register ,Symbolleisten“ und
setzen Sie das ,Hakchen“ neben dem Eintrag ,ZEP*.

17.2.2 Vorgénge aus MS Project® in ZEP exportieren

Wenn Sie zur Planung gréRerer Projekte auch Microsoft® Project® benutzen, ist das Ergebnis
dieser Planung eine Reihe von Vorgangen mit PSP-Code, Bezeichnung, (geplanter) Arbeit und
Ressourcenzuordnung (Mitarbeiterzuordnung). Sie missen die Vorgadnge aber nicht nochmals
in die ZEP-Projektplanung abtippen, sondern kénnen ZEP4Projekt wie folgt nutzen:

1.

178/ 187

Sie missen vor dem Export nach ZEP in MS Project® dem Ressourcennamen tiber die
Spalte mit dem Feldnamen Textl0 den jeweiligen ZEP Benutzernamen hinzufiigen.
Wechseln Sie hierfur in MS Project® in das Menl Ressourcen-Tabelle und fiigen Sie eine
Spalte mit dem Feldnamen Text10 ein. Sie kdnnen einen alternativen Spaltentitel angeben
(hier ZEP-Benutzernamen):

Microsoft Project - testplan.mpp g@
@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Projekt Fenster @ ﬂﬂ
D H SLY iR v @ = S0 B & (0| ohne Gruppe -G E S 3, | D
F Einblenden « | Arial - 8. .v F X U |= = = | aleRessourcen » 7= . .

ﬁ IEP-Benutzernamen _Fessourcenname _Art _I'(L'Jrzel | hteee. Einh. | =
1| friedrich | friedrich Arbeit f 100% |||
| @ hugo hugo Arbeit h 100%:
| gerd | gerd Arbeit s} 100%
4 | ana anna Arbeit a 100%
5 | ute | ute Arbeft u 100% | hd
& FT ' »
Bereit ER HUM | &

Wenn Sie nun, die Vorgdnge nach ZEP exportieren, wird die Ressourcenzuordnung (=
Mitarbeiterzuordnung) tlbernommen. Wenn Sie diese Zuordnung nicht vornehmen, werden
nur die Vorgange nach ZEP Gbernommen, nicht die Projektmitarbeiter.
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MS Project® ZEP (Vorgang)

Text10 (Ressourcenname) | 2

Vorgangsmitarbeiter

2. Damit die Vorgange in ein Projekt exportiert werden kénnen, muss dieses Projekt vom
Administrator oder von einem entsprechend berechtigten Mitarbeiter in ZEP angelegt
worden sein.

3. MS Project” ist um die Symbolleiste ZEP erweitert. Um die erfassten Vorgange in ZEP zu
exportieren, klicken Sie auf den Button ZEP.

Microsoft Project - testplan.mpp g@
@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Projekt Eenster 2 Qjﬂ
DEld &Ry iBRT v @ =i B @ oeewes - QAT @ 0Q.| Bz
4 % 4 = Epnblendsn~ | Arial +38 | F X U = = = | Alevorginge -~ 7= =N

N | @ | PSP-Code | Vorgangsname Arbet |Ressourcennamen | Anfang Ende Dauer | |02, Jan'05 [09. Jan 06 16. Jan ‘06 23, Jan OE &
IS L 1 1 1 | MIDMIoTFTsTSMIDMIDFTSTS IMIoMID[FTSTS Mo TM]D
1 1 E Konzept Modulkonzept wom Prototyp | 24 St friedrich Mo 0201 .08 M 04.01.06 ; friediich
2 2/[Fd  Anzeize  Anzeige von Modulen 16 St hugo  MoO20108 Di03.0106 2 Tage| EEEE huge
3 3| Moclult Mavigationzmaodul 8 St hugo Mo 020106 Mo 02.01.06 1 Tay
4 4 Modul2  Begrifungsmaciul 32 5t frigdrich Dioz01 06 FrOS.01.06 4 Tage|
5 5 Ravigation  Navigation 40 Stol hugo;friedrich. Wo 0301 06 Mi11.01 06 2,5 Tage hugodriedrich
o & [ E Desiant Design Registrierung 32 St ute  MoO03.0106 Doi12.01.06 4 Tage
_ 7 s Login|  Login alle Benutzer 40 St gerd  Fri301068 Doi19.01.06 S Tage
g 8 Test Test Login 16 Std gerd Fr2001 06 Mo230106 2 Tage
el | 2l
Bereit

Dabei gelten folgende Zuordnungen:

MS Project® ZEP (Vorgang)
Nr —> | Sortierreihenfolge
PSP-Code - | Kurzform
Vorgangsname | = | Bezeichnung
Arbeit - | Plan-Stunden

4. Nach klicken auf den Button ZEP erscheint folgender Dialog:

ZEP - MS Project Anbindung Proxy-Einstellungen

Was michten Sie kun 7 Proxzy-Einstellungen

I {* Yorgange exportiererl

(" Zeiten importigren

per

| IZﬂ | Januar

| | zo08 ]

" Systemeinstellungen verwendsn

" Proxy einstellen...

[V Mur akbuelle Projekte anzeigen |

—

Bitte Werbindungsdaten eingeben

E
SErVer ; | http:/ v, zep-online. de/ThrZEPZugang
Part: {"Wenn abweichend wom Standardport
or http: 80, https: 443)
User : | Friedrich
/F Abbrechen | Speichern
Passwort : | kot kisboksbod:

Wenn Sie Uber einen Proxy Zugriff auf
das Internet erhalten, tragen Sie bitte
die Proxy-Daten im folgenden Meni ein.

IV Passwort speichern

¥3.3.2 - 2005-09-12

5. Hier wahlen Sie den Punkt ,Vorgdnge exportieren“ aus. Dann tragen Sie lhre ZEP-
Zugangsdaten ein:
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Adresse des ZEP-Servers + Verzeichnis von ZEP,
z.B. http:/lwww.zep-online.de/lhrZEPZugang.

Die Adresse muss nur beim ersten Mal eingegeben werden, sie wird gespeichert und beim
nachsten Aufruf angezeigt. Durch Entfernen der Markierung bei ,nur aktuelle Projekte”
kénnen Sie alle lhre Projekte auswahlen. Nach einem Klick auf OK erhalten Sie eine Liste
mit allen Projekten, die Sie verwalten.

6. Wahlen Sie aus der Liste das Projekt aus, in welches die Vorgdnge und Mitarbeiter
exportiert werden sollen.

Projekt auswahlen
Bitte wahlen Sie das entsprechende Projekt aus:
| testplan (M3 Project Projekt) ﬂ
Abbrechen | QK

Nach der Auswahl des Projektes, in welches die Vorgange exportiert werden sollen, beginnt
der Exportvorgang. Bevor die Daten endgiltig in ZEP eingetragen werden, bestatigen Sie
den Export:

Bitte bestatigen

‘Wollen Sie die Yorgange des aktuellen Projekkes in das ZEP-Projekt testplan (MS Project Projekt) Obernehmen ?

Mein

Wenn Sie diese Frage mit ,Ja“ beantworten, werden die Vorgange in ZEP ubernommen. Wenn
der Exportvorgang erfolgreich abgeschlossen ist, konnen Sie die Vorgange auch in ZEP sehen.

Allen so iibernommenen Vorgangen aus MS Project® wird in ZEP jeweils der erste buchbare
Status zugeordnet. Jetzt kdnnen die Mitarbeiter ihre Projektzeiten auf das neue Projekt zepen.

In ZEP kénnen Sie dann die Projektmitarbeiter ansehen und eventuell die Funktion und
Preisgruppe der Mitarbeiter tberarbeiten.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 !?
= ~ provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
El selege 12.01.2008 KW 02
' Tickets
YEFehizeitenkalender Projekt & "testplan™ &

[+ 7entrale Erfassung
Mitarbeterauswertungen

Projektausienungen & infa & Daten % Mitarbeiter EVorgange i Pian i Reise &) Preise Belege Fotrnat
L+] prteilungs auswertungen

% Projektplanung

Dokurmemntenvenvaltung Projektmitarbeiter von Yorlage kopieren

Ml Manatsahschluss

D Mitarbeiter I@ zugeardnete Mitarbeiter anzeigen IO micht Fugenrnete Mitarheiter arzeigen (5
=l kunden _ -
= Benutzername Vorname Nachname Preisgruppe Funktion
+
SfizfimLEE _ : X friedrich Friedrich  Hauser o
) X gerd Gerd Hauszer o
X hugo Hugo Milller o
X e Ute Biaver o

e
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Die Sortierreihenfolge der Vorgange (PSP) aus MS Project® wird beim Export nach ZEP
Ubernommen. Mit Eingabe der Sortierreihenfolge in ZEP kdnnen Sie die Sortierung der
Vorgange jedoch lhren Wiinschen anpassen.
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
T

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

| @) ZEF online FAQ | provantis IT Solutions Friedrich Hauser standard
- 12.01.2006 KWW 02
Projekizeit ) |

[] A

& Belege Projekt & "testplan” &

& Tigkets

Y Fahlzeitankalender .

|21 Zentrale Erfassung & it & Daten % Mitarbeiter = Votgange th pran T Reise &) Preise Belege Farmat

Mitarbeiterauswertungen
Frojektausweriungen

Abtei\ungsauswer{uﬂgen Meuen Vargang erfassen @
. WYorganoe von Yorlage kopieren
e’.ge. Frojektplanung

p —_—
az::::zztse:;lzzzanum Kurzform Bezeichmmg Sort. |Status 2::"" E:T;;hselngen gl:lgge Kin-Geld
a Mitarbeiter X onzept Modulkonzept wom Protatyp ) 2 in Arbeit 24,00 000 0,00 %friedrich
ML X Anzeige  Anzeige von Modulen 4 in Arbeit 16,00 0,00 0,00 %hugo
S x Mol Mavigationsmodul 5] in Arbeit 8,00 o0oa 0,00 %hugo
") Einstellungen XK Moduz  Begrifungsmacul 8 in Arbeit 32,00 0,00 0,00 | triedrich
- he - x MNavigation Mavigation 12 in Arbeit 40,00 0,00 0,00 %frledrlch, hugo
i i X Designt Design Registrierung 14 in Arbeit 32,00 0,00 0,00 %uta
x Login Login alle Benutzer 16 in Arbeit 40,00 ooo 0,00 % gerd
XK Test Test Login 18 in Arbeit 16,00 0,00 0,00 %gerd
Summe: - 208,00 0,00 0,00

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

17.2.3 Zeiten aus ZEP nach MS Project® importieren

Um im MS Project® standig den Projektstand im Uberblick zu behalten, besteht die Mdglichkeit,
die bereits auf das Projekt gebuchten Stunden aus ZEP zu importieren. Hierfir klicken Sie
wieder auf den Button ZEP. Diesmal wéhlen Sie im sich 6ffnenden Dialog ,Zeiten importieren”
aus und geben ein Datum an, bis zu dem die Projektzeiten importiert werden sollen.

ZEP - MS Project Anbindung

Was michten Sie kun ?

" Yorgange exportieren

Per | iz | | danwar | | zoos v

Iv Mur aktuelle Projekte anzeigen

Bitte Yerbindungsdaten eingeben

SEIVEL ! | inkrasty/projekbelzepning/zepmaster
Part: ("enn abweichend worn Standardpart
or http: 80, hitps: 443)

User : | friedrich

Passwiatt | sbkkstb

v Passwart speichern Priovey. ..

¥ 3.3.2 - 2005-09-12 fbbrechen | o |

Nach der Eingabe der ZEP-Zugangsdaten erhalten Sie eine Liste mit all ,lhren” Projekten, aus
denen Sie das richtige auswéahlen.

Projekt auswahlen

Bitte wahlen Sie das entsprechende Projekk aus:

| testplan (M3 Project Projekt) j

Abbrechen
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Microsoft Project - testplan.mpp g@

BT Datei Bearbeiten ansicht Einfigen Format Extras Projekt Femster ? 8%
Dl SR_RY iR Rl @@ oneom: - | QAT @B, | B
4 % + = Enblenden~ | Arial +8 » F X U == = Alevogénge ~ 7= | =5
Mr | @ PSP-Code |Vorgangsname Arbett |Ressourcennamen | Anfang Ence Dauer [02. Jan ‘08 [09. Jan '06 16. Jan '06 |22 Jan'0E =
Em [FlslsMpM[o[FIs[s Mo MIDIFIS]s MO M]D]F
1 Fd  Wonzept  Mosulkorizept vom Prototyp | 24 Stdl. friedrich | Mo 02.01.06)  Mi0401.06 3 Tage|| 8 friedrich
| 2 [ Anzeige Anzeige von Moculen 16 Stal. hugo Mo 02.01.08 Dig3mos 2 Tage' hugo
| 3/E Mool Mavigstionsmodul 8 St hugo  Mo020108 MoO20108 1 Tag|
4 E odul2 Begriungsmodul 32 Std. friedrich Di03.01.08 FrO6.01.06 4 Tage
| s Navigation|  Mavigation 40 St hugs;friedrich Mo 03.0108 Wi 11.01.06| 2,5 Tage| hugosfriedrich
6 ¥ Desionl  Design Resistrierung 32 St we| DI10.010B  Fr1301.06 4Tage|| | rte
K Login|  Login slle Bertzer 40 Std. gerd  ModB.0105 Fr200106 5Tace| | g
& s Test| TestLogin 16 St gerd Mo230106 Di2ei08 2Tage| | gerh:l
s B | KT Dl W
Bereit : NUM L [

Samtliche Projektzeiten, die auf einen Vorgang gebucht wurden, werden nun in MS Project®
Ubernommen, erkennbar auch an den schwarzen Balken im Balkendiagramm.

Dabei gelten folgende Zuordnungen:

ZEP MS Project®

Erfasste Zeit | > | Aktuelle Arbeit

Hinweis: Wurde ein neuer Vorgang in ZEP angelegt wird dieser nicht automatisch nach MS
Project® importiert.

17.2.4 Neue Vorgange aus MS Project® in ZEP exportieren

Wenn Sie neue Vorgange in MS Project® anlegen, kénnen Sie diesen genau nach ZEP
exportieren, wie unter 17.2.2 Vorgange aus MS Project® in ZEP exportieren beschrieben.
Beachten Sie hierbei, dass bei diesem neuen Vorgang in ZEP keine Sortierungsnummer
angegeben ist. Um den Vorgang bei Bedarf an die richtige Stelle zu transferieren, geben Sie in
ZEP flr den Vorgang die gewiinschte Sortierreihenfolge an.

Microsoft Project - testplan.mpp g@
Bl Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Projekt Fenster ? 8 x|
DEE SRy BT @ | =i B & 0| et - | & A ﬁ@

4 % 4+ = Enblenden~ Arial -8 - F X U Alle Vorgsnge  » = | R
Nr | @  PSP-Code | “orgengsname Arbet | Ressourcennamen |  Anfang Ende Dauer |02 Jan 06 09, Jan ‘06 16. Jan '06 23.Jan'06 -
| | | = | AENAEERIRNREEBNERRGNE
1 1 [Fd  Wonzept  Moculkanzept vom Prototyp | 24 Stol friecrich Mo 020106 M 040106 3 Tage
z 2 [F  Anzeige  Anzeige von Modulen 16 Stdl hugo| Wo020106 DIOSMOG 2 Tage
3 3 [Ed  Modul  Navigationsmodul &St hugo| Mo020M06 MoO2M08 1 Tag
= 4 4 F4  Modul2  Begribungsmocl 325t friecrich D D301 .05 Fr 060105 4 Tage
| 5 5 Mol Benutzermodul 8 Std ute Mo 09.01.08 Mo 09.01.06 1 Tag?l
3 5 Mavigation  Mavigation 40 St hug;friecich| Mo 090106 Do 12.01.06 2,5 Tage
7 7/ [  Designl  Design Registrierung 325t ute|  DI100M08  Fr130M106 4 Tage
[ 3 Login|  Login alle Benutzer 40 St gerd Mo 160108 Fr20M06 5Tage
A > 9 3 Test  TestLogin 16 St gerd Mo230106 Di240106  2Tage H
)« 2l B
Bereit HUM

Hinweis: Wurde ein neuer Vorgang in ZEP angelegt wird dieser nicht automatisch nach MS
Project® importiert.

17.3 Sonstige

17.3.1 Kopieren und Einfagen in Microsoft® Word® und Excel®

Wenn Sie den Microsoft® Internet Explorer® als Browser verwenden und eine ZEP-Auswertung,
beispielsweise einen Projektumsatz, in ein Word®-Dokument einbetten méchten, nehmen Sie
am besten ,copy&paste: selektieren Sie die ganze Auswertungs-Seite mit Strg+A (oder die
Teile, die Sie kopieren méchten, mit der Maus) und driicken Sie Strg+C. Dann an gassender
Stelle ins Word®-Dokument positionieren und Strg+V. Die Tabellen werden als Word™-Tabellen
eingefugt, Sie konnen sie nach lhren Winschen formatieren. Ebenfalls ,copy&paste”
verwenden Sie, wenn Sie eine Auswertung in Excel® weiterverarbeiten machten, z.B. um sie
grafisch darzustellen.
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17.3.2 CSV-File erstellen

In den allgemeinen Auswertungen Projektauswertungen »Projektzeiten und
Projektauswertungen»Belege sowie in  Mitarbeiterauswertungen®Projektzeiten  und
Mitarbeiterauswertungen »Belege haben Sie die Mdglichkeit, die Auswertung als CSV-File zu
downloaden. Damit wird zusatzlich zur Tabelle am Bildschirm auch ein Text-File erstellt, das die
Tabellendaten im CSV-Format (CSV Comma Separated Value) enthalt. In diesem
allgemeinen Format konnen die Daten in vielen Tabellenkalkulationen (z.B. Excel®, Star®
Office®, etc.) und Datenbanksystemen weiterverarbeitet werden.

3 ZEP - ZeitErfassung Fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer - |EI|1|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ﬁ
Belege =l Projektzeiten B
*& Fehizeitenkalender J Auswertung fiir Projektleiter
Zentrale Efassung
Mitarbeiterauswartungen Apt Mai Jun Jul Aug Sep
Fakturierbarkeit
‘=i Projektauswertungen Lol |D1 lean jl2003 j@% S—
Projekizeit bis [17 =l[Sep l[2004 |5 & o | o |
n it -
Belege Projekt |05/2003-Adr (Adressverwaltung) | P
= Reisedaten
Bl Praiektahrechniinn LI - i |
vargang | -------- Alle Worgange - j arnzeigen
Mitarbeiterrinl -------- Alle Mitarbeiter --------- j G GrsiEiEn (2 [
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE |
Dateidownload x|
Dovloaden einer Datei von dissem Ot
auswPz von intrasty. provants local
“wie mochten Sie mit dizser Datei verfahien?
" Die Datei von itrem aktuellen Ort Gifnen
' Date auf Dateniraner speicherd
| Dffren von Dateien disses Typs immer bestatioen
aK I Abbrechen | weiterelnfol
Ed Microsoft Excel 10| x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 7
DBES & B~ &= @E 3w
Al 4| =| Datum
A B [ 0 E F 5 H |
1 |Datum 0N bis Std fakturierbar/ni Projekt “organg Benutzernam Tatigkeit
| 2 | 13.01.2003 13:00 17:30 45 f 05/2003-Adr |3 (Realisierur hans pr
| 3 | 14.01.2003 05:30 12:00 35f 05/2003-Adr |3 (Realisierurhans pr
| 4 | 15.01.2003 0515 12:30 4.26'f 05/2003-Adr |3 (Realisierur hans pr
| 5 | 15.01.2003 13:30 17:30 4f 05/2003-Adr 3 (Realisierur hans pr
| B | 21.01.2003 0315 13:00 475 f 05/2003-Adr |2 (Analyse Athans do
| 7 | 21.01.2003 13:30 16:45 3251 05/2003-Adr |3 (Realisierur hans pr
| 8 | 22.01.2003 05:30 11:30 3f 05/2003-Adr |3 (Realisierur hans pr
| 9 | 22.01.2003 11:30 12:15 075n 05/2003-Adr |2 (Analyse Alhans re
10| 22.01.2003 1215 12:45 05n 05/2003-Adr |2 (Analyse Alhans bs
11| 22.01.2003 12:45 17:30 4768 f 05/2003-Adr |2 (Analyse Athans bs
Bereit | [ [ [F | [
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18 Mehr Info zu Verpflegungsmehraufwendungen in ZEP

18.1 Wo sehe ich die Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen werden bei der Kostenabrechnung des Mitarbeiters
ausgewiesen und werden als interne Projektkosten in den Ertragsauswertungen bericksichtigt.
Sie haben aullerdem die Maoglichkeit, Verpflegungsmehraufwendungen einem Projekt
weiterzuverrechnen. Das kénnen Sie je Projekt einstellen. Der ermittelte Betrag wird dann im
Projektumsatz bzw. als Rechnungsposition bei Einsatz des Moduls ,Faktura“ und in den

Ertragsauswertungen bertcksichtigt.

18.2 Wann entstehen Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen entstehen, wenn ein Mitarbeiter Projektzeiten an einem
Arbeitsort, der nicht der Standard-Arbeitsort ist, bucht. ZEP ermittelt die Zeit, die der Mitarbeiter
unterwegs war, inkl. Pausen. Am besten geht das, wenn der Mitarbeiter jede Reise mit einer
"hin"-Buchung beginnt und mit einer "riick"-Buchung abschlie3t. (Wenn Sie die Anweisung
haben, dass die eigentliche Reisezeit keine Arbeitszeit ist, kann die hin- und Rickreise auch
nur zu einem Zeitpunkt, also mit der Dauer "0" gebucht werden, so dass damit lediglich der

Beginn und das Ende der Reise eindeutig gesetzt

Spezialfall Reise Uber mehrere Orte: Wenn eine zusammenhangende Reise Uber mehrere Orte
fuhrte, ist der zuletzt besuchte Ort fur die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen

entscheidend.

Spezialfall zwei getrennte Reisen an einem Kalendertag: Wenn Projektzeiten au3er Haus durch
eine Projektzeit am Standardort unterbrochen wird, dann handelt es sich um zwei getrennte
Abwesenheiten, zu denen auch die Verpflegungsmehraufwendungen getrennt berechnet

werden.

18.3 Woher kommen die Zahlen fir die Berechnung der
Verpflegungsmehraufwendungen?

In den "Stammdaten Orte" werden die landesspezifischen Parameter je Ort angegeben.

Zu einer  Abwesenheit  eines Mitarbeiters pro Kalendertag  werden

Verpflegungsmehraufwendungen aus der Dauer der Abwesenheit und den Parametern des

Arbeitsortes ermittelt.
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