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1 Heute schon gezept?

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:
e Dienstleistungsunternehmen, z.B. Ingenieurbiros, Werbeagenturen, Softwarehauser,
Unternehmensberater, Steuerberater, Anwaltskanzleien.
e Vom Freiberufler bis zu Unternehmen mittlerer GroRRe

e 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 Datenbank (MySQL oder PostgreSQL), die lokal oder im Internet installiert
werden kann, HTML-Seiten mit PHP und JavaScript.

ZEP lauft in Ihrem Browser — weil Sie fast tberall 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:

e Installation auf einem Rechner im Netzwerk Ihres Unternehmens
e provantis liefert ein Komplettsystem Hardware + ZEP

e provantis stellt Ihr spezielles ZEP fiur Sie Uiber eine SSL-verschliisselte Verbindung im
Internet zur Verfigung. Datensicherungen und Updates auf die jeweils neueste ZEP-
Version sind inbegriffen.

e Individuelle Anpassungen an das Unternehmen sind bei jeder Variante moglich
(Corporate Design, Logos, von Standard-ZEP abweichende Organisation der
Arbeitsablaufe).

1.1 Beispieldurchlauf

In einem Beispieldurchlauf kénnen Sie nachvollziehen, wie einfach ZEP zu benutzen ist. Und
vor allem: wie nitzlich es ist.

Wir haben eine Demo-Datenbank fir die fiktive Firma DEMO GmbH eingerichtet. Begleiten Sie
den Muster-Mitarbeiter Hugo Miller beim zepen. Hugo Miiller richtet ZEP fiir die DEMO GmbH
ein (ab Kapitel 2), er definiert die Stammdaten (Kapitel 2.3), plant ein Projekt (Kapitel 2.6),
erfasst Zeiten und Belege (Kapitel 3) und wertet diese Daten anschlieRend aus (Kapitel 4).

Version 3.6 / April 2007 5/76



2 ZEP fur Ihr Unternehmen einrichten

Bevor Sie und Ihre Mitarbeiter zepen kénnen, missen Sie sich etwas Zeit nehmen, um ZEP fir

Ilhr Unternehmen startklar zu machen.

In einer neuen ZEP-Installation — egal ob als Testzugang oder als gemietetes oder gekauftes
ZEP — ist ein Mitarbeiter namens Friedrich Hauser eingetragen. Melden Sie sich als Friedrich an

mit Benutzername friedrich und Kennwort friedrich:

E1ZEpP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

. Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

SETX

»

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
Lizenz gultig bis 2008-10-30
Bitte melden Sie sich an:

Benutzermarme: friedrich

Kenmwart: sssssssns

provantis
IT Soiufions

Demo GmbH
05.10.2006 Kw 40

ants)

2.1 Richten Sie sich selbst als Administrator ein!

Als erste Aktion in ZEP sollten Sie sich selbst als Benutzer mit Administratorrechten einrichten.

Klicken Sie dazu den Meniipunkt Mitarbeiter:

217EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Extras 7 ;?

[+] Mitarbeiterauswertunaen 5 5 -

e Mitarbeiterverwaltung &

&, Projektplanung

[+] Dokurmentenverwaltung Meuer Mitarbeiter

uss

D Witarbeiter nur akiuelle Mitarbeiter

S?ammdaten Formmat @ Elntm O Bpat O El s openoics) O Blaoe s worgy O edsem-

“& Einstellungen Datei

Benutzername Pers-Nr Rechte Yorname Hachname E-Mail Tel privat Tel Fax
friedrich 1001 Admin  Friedrich  Hauser nobodyFaprovantis de 07156M 23456 07156/ 23456 071560 234 4
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < >

Klicken Sie auf den Link Neuer Mitarbeiter und geben Sie Ihre Daten ein. Beachten Sie dabei

folgende wichtige Punkte:

6/76

Der Benutzername ist der Name, mit dem Sie sich immer in ZEP anmelden
werden. Diesen Namen werden Sie nicht mehr dndern kdénnen!

Der Benutzername muss eindeutig innerhalb Ihres Unternehmens sein.

Sie koénnen eine Kurzform lhres Namens einsetzen. Beachten Sie aber, dass der
Name in einigen Auswertungen erscheinen kann, deshalb sind Spitznamen
vielleicht nicht so sehr geeignet.
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e Geben Sie ein Kennwort ein und merken Sie sich unbedingt Ihr Kennwort! Wenn
Sie der einzige Administrator sind und Sie vergessen lhr Kennwort, kann lhnen
Uber normale ZEP-Funktionen nicht mehr geholfen werden.

e Stellen Sie unter dem Stichwort ,Rechte” die Option Administrator ein.

e Geben Sie Vorname und Nachname ein. 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 in Auswertungen angezeigt.

Alle weiteren Daten sind optional:

e Erst mit Klick auf Speichern werden die Daten in ZEP tibernommen.

Wenn Sie Hugo Miller hei3en, sollten Sie die Daten mindestens wie folgt eingeben:

217Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

ok

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 o

Firmenname Friedrich Hauser ~

£ Uber ZEF 30.04.2007 KW 18

@ ZEF online FAQ
Projekizeit

Belege

5 Tickets

ME Fehlzeitenkalender
Zentrale Effassung
Mitarbeiterauswertungen
Projektauswertungen
& Projektplanung

Neuer Mitarbeiter

Info || £ Daten Beschatigungszeitraume Interner Stundensat Frojekte | [ Fehizeitenkalznder
iy

@ Uberstunden

& Anderungshistorie

Dokumentenyarwaltung Benutzername hugo a Yomame Hugo
oA s hluss Kenrmwort saee 4] Machname  kdller
Mitarheiter
a O User Strasse
== Hunden O Usermit Zusatzrechten
Faktura Rechte 2 O control PLZ
antroller
Stammdaten ort
_ &) administrator
‘B Einstellungen Telltes
ﬁ Sprache Pers-Mr
o Kennwort Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag) 8 oo TelFirrma
[jl# Ende warjahresherstunden 1] 0 Fax
Urlaubsanspruch gara Jahry 30 alt @ IRy
Urlaubsanspruch aktuelles Jahr 30 il ) E-Mail
Standard-Preisoruppe 01 (Projektleiter) v Konto-Mr
BLZ
Bank
ZEP-Sprache |--- Standard — v
Bemerkung
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [ 5peichern | [_Abhrechen |

e

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Daten zu sichern und mit Klick auf das Symbol Gy
(Mitarbeiteriibersicht anzeigen) sehen Sie lhre soeben eingegebenen Daten in der Tabelle aller

Mitarbeiter:
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E]7EP - ZeitErfassung fur Projekte - Microseft Internet Explorer E]@
Iy
"

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

-QZEP online FAQ i Demo GmbH Friedrich Hauser
Projekizeit 05.10.2006 KM 40
Belege

=] Tickets

VA Fehlzeitenkalender
|+] Zentrale Erfassung Ieuer Mitarbeiter
Mitarbeiterauswertungen

Projektauswertunoen nur akiuelle Mitarbeiter
% Projekiplanung

i honatsabsehiuss Format &) €1ntmi O 'Epm O &l saow iopenoficey O ] o ms wiord) O Lo yrri-Dater @
2 Mitarbeiter

Mitarbeiterverwaltung &

K'-de” Benutzername Pers-Nr Rechte Vorname Machname E-Mail Tel privat Tel Fax Hanl,
(3] Stammdaten frisdrich 1001 Admin  Friedrich  Hauser nobodvi@rovantis.de 07156A23456 07156123456 DT156/123456 01714
nﬁ] Einstellungen " X hugo Admin Hugo Miler

ZEITERFASSUNG FUR PRO. < >

2.1.1 Kennwort vergessen?

Wenn Sie voreilig Speichern geklickt haben und z.B. das Kennwort vergessen haben, kénnen
Sie mit Klick auf das Symbol & in der Zeile mit lhrem Namen und dann unter der Registerkarte
.Daten” die Daten erneut zur Anderung aufrufen:

E1TEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
: Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2 "J.
-QZEP onling FAG [ Demo GmbH Friedrich Hauser |~
@ Prajektzel I 05102006 KW 40
=] Belege A A ..
8 Mitarbeiter "Hugo Miiller" 2
= Tickets
G Fehizeitenkalender
-l Zentrale Erfassung & info [ 9 Daten | [2 Beschafigungszeiraume | @) Intemmer Stundensatz | & Frojekte | [T Fehizeltenkalender
Mitarbeiterauswerungen
(3] Projektauswerungen &) Uberstunden | 57 Anderungshistorie

£ Projektplanung
Rl o b luss

a Mitarbeiter . Benuizername hugo ev)
TR

Kennwart ¥ vomarne Hugo

[+] Stammdaten ) User Machname | Miller
S Cimedallimenn

Rechte @ ) User mit Zusatrechten -
O contraller oLz
@ Administrator
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Pers-hir Oort =

Wenn Sie das Feld Kennwort leer lassen, bleibt das vorher definierte Kennwort gliltig. Wenn Sie
im Feld Kennwort eine Eingabe machen, wird diese Eingabe lhr neues Kennwort. Jede
Anderung wird erst durch Klick auf Andern wirksam.

Was Sie unter den Registerkarten ,Beschéftigungszeitraume”, interner Stundensatz”,
~Projekte” ...eintragen, erfahren Sie im Kapitel 2.6 Mitarbeiterverwaltung.

2.1.2 Neu anmelden

Melden Sie Friedrich Hauser von ZEP wieder ab, indem Sie den Menupunkt Ende klicken. Es
wird wieder die Anmeldeseite angezeigt. Melden Sie sich jetzt unter lhrem echten
Benutzernamen mit lhrem persdnlichen Kennwort neu an:
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7

provantis ,

v IT Solutions
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Kennwort vergessen? Siehe oben (2.1.1).

Dass Sie sich richtig angemeldet haben, erkennen Sie an lhrem Namen oben rechts:

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2

Sl oind keiem atuslion P zugeordnet )
05 [v] ot v] 205 ] 0

13 [wfoo_[ws b5 (bosprechin) _|v]
13 [vfoo_[v3 [ stendars —|¥]
W

KW Datum wvon bis Std Projekt VorgangTicket Tit Ot Bemerkungen Reise Start Ziel priv z::rg ki

Y

Machen Sie sich keine Sorgen dariiber, dass Sie noch keine Projektzeiten buchen kénnen. So
weit sind wir noch nicht. Wenn Sie dieses Buch durchgearbeitet haben, dirfen Sie (zur
Belohnung © ?) auch Projektzeiten erfassen (siehe 3.1 Projektzeit erfassen).

2.2 Uber ZEP

Wenn Sie bereits wissen, wie Sie ZEP einsetzen moéchten und welche Funktionen ZEP

Ubernehmen soll, kénnen Sie dies unter dem Menlpunkt tber ZEP (ganz oben in der
Navigationsleiste) einstellen:
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favorten Extras 2

P Uber ZEP
THmne

Projekizeit
Belege
8 Tickets
8 Fehizeitenkalender
(4] Zentrale Erfassung
[+] Mitarbeiterauswertungen
[+] Projektauswertungen
(4] Abteilungsauswenungen
&% Projekinlanung
[+] Dokumentenwerwaltung
+E Monatsabschluss
D Mitarbeiter
Kunden

Fakiura
[+] Stammdatan
& Einstellungen
=Y Sprache
ow Kennwort
il Ende

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

)

provantis

Heute echon gezept?

Z E P Za\lEﬁaSSung fir P!’DJEKIE

Version 3.6
ZEP Downloadseite (Handbdcher, M5 Ofice Makras, ete.

Aktuelle ZEP Lizenz
Waximale Anzahl Mitarbeiter: 50

Sie benutzen eine ZEP Testversion.
YWenn Sie als Administrator angemeldet sind, kinnen Sie hier zurm Test Produkdinien und Module ein- und ausschalten, um entscheiden zu kdnnen, inwelcher
Zusammensetzung ZEP optimal zu threm Unternehmen passt

Um Unstimmigkeiten zu vermeiden, muss man dabei ein paar Dinge beachten: lesen Sie bitte die Hinweise zu den einzelnen Modulen.
In einer unbeschrankien ZEP-Lizenz sind die Module fest eingestellt, folglich auch keine Unstimmigkeiten durch Umschalten von Modulen mehr moglich

Produktiinie
Wwahlen Sie zwischen der Produkilinie ZEP Compact, der glnstigen Eir
Ri 1, Spesen- und

) ZEP Compact
[ Preise & Kosten &

ung in die {optional inkl. Preise & Kosten und optional inkl.

) ZEP Professional

[ Reise

Anderungen aktivieran
Module
ZEP ist mit Modulen
Uberstunden, Urlaub und @
Fehlzeiten
Abteilungen O@
Cokumentengeneratar ey}

Dokumentenverwaltung " (i Hinweis: Durch Ausschalten des Moduls Dokumentenverwaltung werden die Dokumente NICHT gelischt

Ticket-Systern iy Hinweis: Bej Ausschalten des Ticket-Moduls: In der Projektplanung auf dem Reiter "Format’ stehen die Formate mit Tickets nicht
mehr zurYerfigung. Projekte, die Sie mit solchen Formaten definiert haben, soliten Sie noch einmal dberarbeiten

ZEP Mohile fiir Palm®& " i» Das Programm fir den Palm und dig Installationsanleitung finden Sie auf der ZEP Downloadseite

ZEP Mohile filr PocketPC@E " (i» Das Programm fir den PocketPC und die Installationsanleitung finden Sie auf der ZEP Downloadseite.

ZEP Offling i» Das Programm fir den Laptap und die Installationsanleituna finden Sie auf der ZEP Downloadseite
Faktura ey}
Anderungen aktivieren

ung) und der Produktlinie ZEP Professional, die zusatzhch Projektplanung, Pauschalprojekte und Fakturierung ermiaalicht:

b

Hier werden alle ZEP Produktlinien und Module aufgelistet und Sie kdnnen selber auswahlen,
was Sie nutzen bzw. testen mochten:

Es gibt zwei Produktlinien: ZEP Compact und ZEP Professional:

2.2.1 ZEP Compact

10/76

Zeiterfassung wahlweise Gber Dauer oder Uber von-/bis-Zeiten
Zentrale Erfassung von Projektzeiten
e Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen lhnen zur Verfigung

(0}
o

Projektzeiten i
Alle Zeitnachweise (Ubersicht, Detail, Vorgangssummen, Tagessummen,
Tagessatzanteile)

e Folgende Projektauswertungen stehen Ihnen zur Verfligung

(0}
(0}
(0}
(0}
(0}

Projektzeiten
Projektzeitnachweis
Projektstand (Zeit)
Gesamtstatus (Zeit)
Projekt-Zeit-Matrix

e Projektplanung

(0]

(0}
(0}
(0}

Angabe von allgemeinen Projektdaten (Bezeichnung, Zeitrahmen,
Kundenzuordnung und einer optionalen Bemerkung)
Mitarbeiterzuordnung mit verschiedenen Funktionen zum Projekt
Gliederung und Strukturierung auf Vorgangsebene

Auswabhl eines Formats fir den Projektzeitnachweis (Gliederung fiir Tagessatz

oder Stundensatz)

e Mitarbeiterverwaltung
e Kundenverwaltung
e Stammdatenverwaltung
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Zusatzlich kdnnen Sie ZEP Compact mit Preisen betreiben, dann aktivieren Sie ,Preise &
Kosten“, wenn Sie zusétzlich auch lhre Reisedaten erfassen und abrechnen mdchten, kénnen
Sie ,Reise" dazuschalten. (Eine Nutzung von ZEP Compact mit ,Reise" ist nur méglich, wenn
auch ,Preise & Kosten" aktiviert ist.)

2.2.1.1 ZEP Compact Preise & Kosten

Sie kdnnen folgende zusatzliche Funktionen nutzen:

Zeiterfassung wahlweise tGber Dauer und/oder tGiber von-/bis-Zeiten
Belegerfassung
Zentrale Erfassung von Belegen
Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen lhnen zusatzlich zur Verfiigung
0 Belege
0 Kostenabrechnung
e Folgende Projektauswertungen stehen lhnen zur zusatzlich Verfligung
0 Belege
0 Projektumsatz
o Projektstand (Ertrag)
o0 Gesamtstatus (Ertrag)
o0 Kundenumsatz
e Projektplanung
0 Zuordnung von Preisen
o Projektumsatz: im Aufwand nach Stundensatz und/oder nach Tagessatz
0 Belege fakturieren

2.2.1.2 ZEP Compact Preise & Kosten und Reise

Sie kdnnen folgende weitere zusatzliche Funktionen nutzen:

e Erfassen von Reisezeiten

¢ Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen Ihnen zusatzlich zur Verfligung
0 Kostenabrechnung inkl. Reisekosten

e Folgende Projektauswertungen stehen Ihnen zur zusatzlich Verfligung
0 Alle Abrechnungen inkl. Reisekosten!

e Projektplanung
0 Angabe von Reisedaten: Abrechnungsmodus von Kilometergeld,

Verpflegungsmehraufwendungen und Reisepauschalen

2.2.2 ZEP Professional

ZEP Professional bietet alle Funktionalititen aus ZEP Compact ,Preise & Kosten“ und
»Reise" und zusatzlich noch Planzahlen:

Zeiterfassung wahlweise Gber Dauer oder Uber von-/bis-Zeiten
Belegerfassung
Zentrale Erfassung von Projektzeiten und Belegen
Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen lhnen zur Verfigung
0 Projektzeiten und Belege
o Alle Zeitnachweise (Ubersicht, Detail, Vorgangssummen, Tagessummen,
Tagessatzanteile)
0 Kostenabrechnung
e Folgende Projektauswertungen stehen Ihnen zur Verfligung
o Projektzeiten und Belege
Projektzeitnachweis
Projektumsatz
Kundenumsatz
Projektstand (Plan)

(el elNelNe)
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Projektstand (Zeit)
Projektstand (Ertrag)
Gesamtstatus (Plan)
Gesamtstatus (Zeit)
Gesamtstatus (Ertrag)
Projekt-Zeit-Matrix

e Projektplanung:

Oo0O0OO0Oo

o

o Planzahlen (Zeit, Kosten, Reise) auf Projektebene

o Planzahlen (Zeit, Kosten, Reise) auf Vorgangsebene

0 Gliederung und Strukturierung auf Vorgangsebene

0 Zuordnung Mitarbeiter mit verschiedenen Funktionen und Preisgruppen zum
Projekt

0 Zuordnung von Preisen

0 Belege fakturieren

0 Reisedaten

o0 Projektabrechnung: pauschal, im Aufwand nach Stundensatz, im Aufwand

nach Tagessatz
o Projektabrechnung gemischt pauschal/im Aufwand
e Mitarbeiterverwaltung
¢ Kundenverwaltung
e Stammdatenverwaltung

2.2.3 Zusatzmodule

Als wenn es noch nicht geniigend Auswahlmdglichkeiten gébe...©, haben Sie die Mdglichkeit
ZEP durch weiter Module ganz an lhre Anforderungen und Bediirfnisse anzupassen:

2.2.3.1 Uberstunden, Urlaub und Fehlzeiten

Mit dem Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub“ sind Sie in der Lage, die Uberstunden,
Fehlzeiten und den Urlaub ihrer Mitarbeiter zu verwalten und festzulegen. Zusétzlich erhalten
Sie die Mdglichkeit, Zeitmeldungen auf bereits abgerechnete Zeitrdume zu unterbinden und
kénnen somit die Richtigkeit der Auswertungen sicherstellen.

2.2.3.2 Abteilungen

Mit dem Modul ,Abteilungen” kdnnen Sie Ihre Unternehmensstruktur in ZEP abbilden, Standorte
definieren, Mitarbeiter und Projekte einzelnen Abteilungen zuordnen und Auswertungen zu
Zeiten und Kosten je Abteilung erstellen.

2.2.3.3 Dokumentengenerator

Mit dem Modul Dokumentengenerator kdnnen Sie lhre eigenen Auswertungen im PDF Format
fur Adobe® Acrobat®, im DOC Format fiur Microsoft® Word® bzw. im SXW Format fir
OpenOffice® erstellen. Sie haben die Mdoglichkeit ein eigenes Layout der Dokumente zu
gestalten, sodass die Auswertungen z.B. auch auf Firmenpapier gedruckt werden kénnen.

2.2.3.4 Dokumentenverwaltung

Mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung” sind Sie in der Lage, lhre Projektdokumentation online
zu verwalten: projektbezogen, kundenbezogen und allgemein.

2.2.3.5 Ticketsystem

Mit dem Modul ,Ticketsystem* kénnen sowohl Mitarbeiter als auch Kunden ,Tickets" erstellen
und verwalten, d.h. Kunden koénnen bspw. Anderungswiinsche eintragen und an den
zustandigen Personenkreis weiterleiten, von dem diese dann bearbeitet werden. Nutzen Sie
das Ticketsystem fir die interne Aufgabenverteilung (,ToDo-Listen"), als , Trouble-Tickets" und
als ,,Support-Tickets"!
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2.2.3.6 ZEP4Palm und ZEP4PocketPC

Mit ,ZEP4Palm“ und ,ZEP4PocketPC* kbnnen Sie auch unterwegs lhre Projekt- und
Reisezeiten in ZEP erfassen. Alle auf dem Handheld erfassten Daten kdnnen mit ZEP
abgeglichen werden. Das ZEP-System priift bei der Ubernahme die Daten auf
Uberschneidungen und Fehler.

2.2.3.7 ZEPOffline

ZEPOffline” bietet lhnen die Mdglichkeit, auch ohne Internet-Zugang lhre Projekt- und
Reisezeiten sowie Belege lokal auf ihrem Laptop zu erfassen. Alle erfassten Daten kdnnen mit
ZEP abgeglichen werden. Das ZEP-System priift auch hier bei der Ubernahme die Daten auf
Uberschneidungen und Fehler.

2.2.3.8 Faktura

Mit dem Modul "Faktura" erstellen Sie fiir jedes Projekt einen Abrechnungsplan. So kdnnen Sie
einfach lhre Zahlungstermine fiir alle Projekte verwalten. Die Abrechnung ist mit Festpreis
und/oder im Aufwand, mit Reisepauschalen und Belegen (Fremdkosten) mdglich. Vergessen
Sie keine Rechnung mehr, denn ZEP erinnert Sie, wann Sie Rechnungen stellen kénnen, oder
Aufwénde entstanden sind, zu denen noch keine Abrechnung geplant wurde. Unter dem
zusétzlichen Meniipunkt Faktura haben Sie eine Ubersicht tber alle Rechnungen und
Rechnungspositionen sowie Uber die fehlenden Aufwandspositionen je Kunde. Gestellte
Rechnungen werden automatisch in die Zahlungsdokumentation eingetragen (Auswertung:
Gesamtstatus Zahlungen). Das Modul Faktura kann nur mit ZEP Professional eingesetzt
werden.

2.3 Eingesetzte Module im Beispieldurchlauf:

In diesem Beispieldurchlauf haben wir folgende Module gewabhlt:
ZEP Professional

+ Modul Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub

+ Modul Dokumentengenerator

+ Modul Dokumentenverwaltung

+ Modul Ticket-System

+ Modul ZEP Offline

+ Modul Faktura

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ';'
£ Ober ZER Produktlinie o
Wyahlen Sie zwischen der Produkilinie ZEP Compact, der ginstigen Einstiegslosung in die professionelle Zeiterfassung (optional inkl. Preise & Kosten und
optional inkl. Reisekosten, Spesen- und Reisekostenabrechnung) und der Produktlinie ZEP Professional, die zusatzlich Projekiplanung, Pauschalprojekte und
Projektzeit Fakturigrung ermdglicht:
Belege ) ZEP Compact (%) ZEP Professional 2/
5 ittiEE [1 Preise & Kosten &
»
@ Fehlzeitenkalender [ Reiss &
Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswerungen
And ki
S
Abteilungsauswertungen Module
& Projekplanung ZEP Professional ist mit folgenden Modulen erweiterbar:
Dokumentenyerwaltung Uberstunden, Urlaub und @
M Monatsabschluss Fehlzeiten
D Mitarbeiter Abteilungen [ &
Kunden Dokumentengenerator @
Fakura Dokumentenvenwaltung iy Hinweis: Durch Ausschalten des Moduls Dokumentenverwaltung werden die Dokumente MICHT geldschi
Stammdaten
) Ticket-System (i Hinweis: Bei Ausschalten des Tickel-Moduls: In der Projektplanung auf dem Reiter "Format” stehen die Formate mit
“f) Einstellungen Tickets nicht mehr zur Verfliguno. Projekte, die Sie mit salchen Formaten definiert haben, soliten Sie noch einmal
B Sprache Gherarbeiten.
o Kerwart ZEF Mabile filr Palm@ [] 3> Das Programm filr den Palm und die Installationsanleitung finden Sie auf der ZEP Downloadseite
EL‘ Ende ZEP Mobile filr PocketPC& ] i) Das Programm filr den PockeiPC und die Installationsanleitung finden Sie auf der ZEP Downloadseite
ZEP Offline i) Das Programm flr den Laptop und die Installationsanleitung finden Sie aurder ZEP Downloadseite.
3 Faktura fe)
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE gndenuncen,sidivisien v
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Wenn Sie nicht sicher sind, welche Module fir Sie wichtig und richtig sind, fragen Sie
einfach provantis — wir beraten Sie gerne!

2.4 Einstellungen

Uber den Meniipunkt Einstellungen kénnen Sie das Erscheinungsbild und das Verhalten von
ZEP Uber einige Parameter steuern:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

[]
(N

Deutschland m

14/76 Version 3.6 / April 2007



@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datel Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 l';'
£ Uber ZEP Kalender, Urlaub, Fehizeiten, Uberstunden i
& ZEF online FAQ Land (fUr Feiertagsherechnung) Deutschland |v
Projekizeit Region ifiir Feiertagsherechnung) —- keing -— v |
Belege
u Yoreinstellung Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag) filr neue Mitarbeiter 5 oo
= Tickets :
VB Fehlzeitenkalender Yoreinetellung Urlaub=anspruch (pro Jahr flir neue Mitarbeiter 30 ., 1]
Zentrale Erfassung Einfiihrung des Uberstunden-, Fehizeiten- und Uraubsmaduls Apr s | 2007 |v | 55
Mitarbeiterauswertungen User (mit und ohne Zusatzrechte) darf seine Fehlzeiten selbst einfragen
Projektauswertungen User mit Zusatzrechten darf seine Fehizeiten selbst eintragen ]
& Projektplanung
Dokumentenverwalung Endenungshistorie
M Maonatsabschluss Anderungen von Projektdaten aufzeichnen
R Mitarbeiter Anderungen von Mitarbeiterdaten aufzeichnen
Kunden
Faktura Ticket
ammdaten Kundenzugang auf Tickets hat ausschlieRlich Leserechte [ ()
‘) Einstellungen
" Prache Faktura
o [Kennwort Einfihrung des Fakiuramaoduls Apr || 2007 | v S5
[+
m‘ Ende Rechnungs-Hr Prafix
Rechnungs-Hr Sufiix
Rechnungs-Mr Lange
Daleiformat der Rechnung @ Enrn O Toar O [El sow openoices O ®aoc gz wiorg)
e
ma Dateiformat der Rechnungsvarschay @ €t O Tpdr O =l sew openofiesy O B doe gas word
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE v

Nahere Angaben zu den einzelnen Einstellungen im Referenzhandbuch.

Mit Klick auf Andern werden die Anderungen in ZEP tibernommen. Um zu sehen, wie sich
Anderungen im Menii auswirken, miissen Sie die Seite im Browser neu laden (refresh).

2.5 Stammdaten

ZEP enthélt einige Stammdaten, die Sie passend zu Ihrem Unternehmen individuell anpassen
kénnen. Zum Lieferumfang gehoren 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 insbhesondere in der Stammdatenverwaltung immer wieder
auf:

Mit & ruft man die betreffende Zeile zum Andern oder nur zum Details ansehen auf.

Mit % wird die betreffende Zeile geléscht.

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.
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= Stammudaten
iy Ahteilungen
&) Preisaruppen
(E) Basispreize
(£) Tagessatzanteile
@ Beleparten

T b eize g Die mit diesem Symbol versehenen Stammdaten, sind relevant fiir

% e die Reisekostenabrechnung und fir die Projektabrechnung
Steuersatze

Fo

Abteilungen (nur im Zusatzmodul ,Abteilungen®)

(i

Die Preisgruppen, Basispreise und die Tagessatzanteile sind durch
das €-Symbol gekennzeichnet.

L7

@ wechselkurse 2 Tatigkeiten und Status
@ Zahlungsarten
A Tatigkeiten = Stammdaten, die fur die Kundenverwaltung relevant sind:
A Projektstatus Branche und Kategorie
A Worgangsstatus
[ -] Branchen ME Fehlgrinde und Interne Zeiten (nur im Zusatzmodul
[ Kategarien -Fehlzeitenverwaltung“) sowie Feiertage
*E& Fehlarinde ] ) ' )
|;l| Zusatzfelder (Projekt und Kunde) fiir die Rechnung (nur mit Zusatzmodul

*& Feiertage

vE Interne Zeiten

|| Zusatzfelder (Projekt)
| Al Zusatzfelder (Kunde)

JFaktura®)

Die Stammdaten werden in ZEP wie folgt verwendet:

e Die Stammdaten erscheinen in den Erfassungsseiten immer in Klappboxen zur
Auswahl.

e 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.

o Tatigkeiten, Belegarten und Wahrungskurse: Am Ende einer Auswertung, erscheint
eine Legende, die zu jeder Kurzform die Bezeichnung angibt.

Eine vollstéandige Beschreibung aller Stammdaten finden Sie im Referenzhandbuch. Hier im
Tutorial nur ein paar Hinweise zu den wichtigsten Stammdaten:

2.5.1 Basispreise

Definieren Sie eine Basispreistabelle fir Ihr Unternehmen. Sie wird in den Abrechnungen und
Auswertungen fir solche Projekte gelten, zu denen es weder eine eigene Projektpreistabelle
gibt, noch eine Kundenpreistabelle fir den zugehdrigen Kunden. Die Basispreistabelle dient
auch als Kopiervorlage fir Kundenpreistabellen (siehe 2.7 Kundenverwaltung).
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Giiltig ab Bemerkung
Mo, 01.01.2007 Basis

Bereits vorangelegt (zu Testzwecken) ist eine Basispreistabelle ,Basis“. Sie kdénnen diese
Tabelle verwenden. Klicken Sie auf das Symbol & (Details/dndern), um die Tabelle einzusehen
bzw. sie zu &ndern:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Giiltig ab Bemerkung
o, 01.01.2007 Basis

01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
400,00 320,00 240,00

01 {Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
50,00 40,00 30,00

Oder Sie legen eine neue Preistabelle an. Klicken Sie auf Neue Preistabelle.

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2
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Waéhlen Sie ein Datum ab dem diese Preistabelle giltig sein soll, geben Sie eine Bemerkung
ein und Speichern Sie.

Die angezeigte Wahrung ist fir die Basispreistabelle die Basiswahrung lhres Unternehmens,
die Sie unter Stammdaten®Wechselkurse (siehe Referenzhandbuch) eingegeben haben.
(Fur Projektpreistabellen bzw. Kundenpreistabellen, die nach dem gleichen Schema verwaltet
werden, gilt die Projektwahrung bzw. Kundenwahrung, die bei der Projektverwaltung bzw.
Kundenverwaltung angegeben werden)

Immer wenn Sie ab einem bestimmten Datum eine neue Basispreistabelle fir Ihr Unternehmen
festlegen, geben Sie auch in ZEP als neue Preistabelle mit neuem Giltigkeitsbeginn ein.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
1

. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2

=y Stammdaten & Firmenname Friedrich Hauser ”~

(£} Preisgruppen 30.04.2007 ki 18

(£} Pasispreise

Basispreistabelle © &
£) Tagessatzantelle
$ Belegarten wahrung: EUR
@ Fahrzeuge
g Orte Giiltig ab Bemerkung
g Steuersatze So,01.04 2007 Preisliste des Unternehmens
@ wechselkurse
@ Zahlungsarten Preise aus Vorlage kapieren
A Tatigkeiten Tagessitze:
A Projektstatus
A vorganosstatus 01 {Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 {(Verwaltung)
[ ] Branchen 0,00 0,00 0,00
=] Kategarien
& Fehlgrinde Basis-Stundensiitze:
+E Feiertage
& Interne Zeiten 01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
\| Zusatzfelder (Projekt) n.oo oo oo
{| Zusatzfelder (Kunde)
% Einstellungen Spezielle Stundensitze:
™15 Sprache Tatinkeit hinzufilgen
O Lenmwart
¢ Ende v

Preisfaktoren fiir Stundensitze:

) Preisfakior hinzufilgen
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Jede Preistabelle besteht aus vier Teilen:

e Tagessatze je Preisgruppe. Fir eine Abrechnung nach Tagessatzen werden diese Preise
je nach Preisgruppe der Projekt-Mitarbeiter-Zuordnung verrechnet. (Wenn ein Projekt per
Stundenséatze abgerechnet wird, kann die Tagessatztabelle auch leer gelassen werden.)

e Basis-Stundensatze je Preisgruppe. Fur alle Tatigkeiten, fir die kein spezieller
Stundensatz definiert ist, werden die Basis-Stundenséatze berechnet.

e Spezielle Stundensatze je Tatigkeit und Preisgruppe. Sie koénnten beispielsweise
festlegen, dass fir eine bestimmte Tatigkeit ein anderer Stundensatz bezahlt wird.

o Preisfaktoren
Hier kbnnen Sie zusatzlich zeitabhéngige Faktoren fir die Abrechnung angeben.

Hier am Beispiel der Tagessatze (die Angabe, welcher Tagessatzanteil fir wie viel Stunden
berechnet werden soll, erfolgt in den Stammdaten unter Tagessatzanteile, siehe
Referenzhandbuch):
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
0,00 0,00 0,00

01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
(] 0,00 0,00 0,00

Nachdem Sie auf Andern geklickt haben, werden die Tagessétze in der Tabelle gespeichert:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7

]

Giiltig ab Bemerkung
So,01.04.2007 Preisliste des Unternehmens

01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
750,00 500,00 350,00

01 (Projektleiter) 02 (Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
0,00 0,00 0,00

Verfahren Sie genauso fiir die Eingabe der Stundensatze.
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Datei  Eearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Giiltig ab Bemerkung
S0, 01.04.2007 Preisliste des Unternehmens

01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 {Verwalkung)
750,00 500,00 350,00

01 (Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 {Verwalkung)
90,00 75,00 50,00

Sie kdnnen fir einzelne Tatigkeiten auch einen speziellen Stundensatz angeben:

Wenn fir die Tatigkeit ,re” (reisen) ein spezieller Stundensatz definiert werden soll, klicken Sie auf
den Link Téatigkeit hinzufligen, wahlen Sie die entsprechende Tatigkeit aus und tragen die
abweichenden Betrage ein:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Nachdem Sie auf Hinzufugen geklickt haben kommt der neue spezielle Stundensatz fur ,reisen”
in die Tabelle:
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
e
1

¢ Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

Faktura ] iad
= Stammdaten Basispreistabelle € ©
(€] Prejsarunpen

(£) Tagessatzanteile

YWahrung, EUR

Giiltig ab Bemerkung

$ Belegarten So, 0104 2007 Preisliste des Lnternshmens

@ Fahrzeuge

& one

@ Steuersate Preise aus Worlage kopieren

@ wechselkurse Tagessitze:

@ Zahlungsarten

A Tatigkeiten 01 {Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
A Projektstatus 750,00 500,00 350,00

A vorgangsstatus

L=l Branchen Basis-Stundensitze:

=] Kategorien

& Fehlgriinde 01 {Projektleiter) 02 {Projektmitarbeiter) 03 (Verwaltung)
+& Feiertage 90,00 75,00 50,00

vE Interne Zeiten

[A] Zusatzfelder (Projekt Spezielle Stundensiitze:

| 4] Zusatzfelder (Kunde)
“$ Einstellungen
B Sprache I 01 {Projektleiter) 02 {Projektmitarbeitery 03 (Verwaltung)
o Kenmmiart ) Xre £0,00 50,00 20,00

Tatinkeit hinzufiigen

Preisfaktoren fiir Stundensatze:

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Preisfaktor hinzufiigen

Preisfaktoren
Sie kdnnen auch spezielle zeitabhéngige Faktoren angeben:

Wenn z.B. fir Nacht- und Wochenendarbeit ein spezieller Stundensatz definiert werden soll,
klicken Sie auf den Link Preisfaktoren hinzuftigen und tragen die entsprechenden Faktoren ein.
In der Projektabrechnung werden diese Faktoren entsprechend bertcksichtigt und

ausgewiesen.
217EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
. Datei EBearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 1...'
- - P’ ”~
Faktura Preisfaktor hinzufiigen .
=y Stammdaten
(€] Prejsgruppen [ et SofFeiertag | v
(£) Tagessatzanteils van 06 _[s) OO -V-I
@ Belegarten w| bis 20 |v|00  |~|%
=% Faktor 2 |00
| Hinzufugen | [ abbrechen |
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE v

Die Faktoren wirken sich auf die Basis-Stundensatze und die Speziellen Stundensatze aus.

2.5.2 Tatigkeiten
Tétigkeiten sind Bezeichnungen fur verschiedene Arbeitsablaufe, unabhangig vom Projekt.

Bei jeder Projektzeiterfassung wird eine Tétigkeit angegeben. Einige typische Tatigkeiten sind
in ZEP bereits enthalten:
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E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
T

¢ Datei Bearbeiten Ansicht  Faworiten Extras 2

=y Stammdaten [ Demo GmbH Hugo diller

. 05.10.2006 Ky 40
(E) Preisgruppen
(E) Basispreise

Tatigkeiten erfassen ©
(£) Tagessatzanteile

Belegarten ;

g g Kurzfarm info

@ Fahrzeuge

g Orte Bezeichnung Information

g Steuersatze Hier konnen Informationen zu der Tatigkeit
2, Wechselkurse hinterlegt werden.

DIiese Bemerkung wird angezeigt, wenn in der
@ 7Zahlungsarten Bemerkun
& Projektzeiterfassung auf das ngbol':i:)(Hilfe]
A Tatigkeiten

geklickt wird.
A Projektstatus

A vorganosstatus
=] Branchen
[ Kategorien Kurzform Bezeichmung Bemerkung
HE Fehlgrinde X bs besprechen
vE Feiertage X do dokumentisren
Iﬁj Einstellungen X om Projekt managen
B Sprache “ X re reisen (Reise)
- X te testen
X vw verwalten
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Eeisetatigkeit andern

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 Tatigkeit ,re* (Reise- oder Fahrzeit)
dar. Sie definiert u.a. Beginn und Ende von Dienstreisen, im Zusammenhang mit dem Arbeitsort
(siehe 3.1 Projektzeit erfassen und 4.1.1 Kostenabrechnung ) werden in ZEP automatisch die
Verpflegungsmehraufwendungen fiir die Reisekostenabrechnung berechnet (aul3er Sie haben
diese Funktion in den Einstellungen unter dem Punkt ,Berechnungsverfahren der
Verpflegungsmehraufwendungen” durch Eintragen von ,keine Berechnung“ ausgeschaltet).

Aber 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 Tatigkeiten, die einzeln nur selten
relevant waren, ist eine Tatigkeit ,Sonstiges".

Achtung: Es gibt zur Zuordnung von Arbeitszeiten auch die Strukturierung von Projekten in
Vorgénge (siehe 2.6.1 Beispielprojekt anlegen). Zur Entscheidung zwischen Téatigkeit und
Vorgang kénnten folgende Hinweise hilfreich sein:

Ein Arbeitsablauf ist eine Tatigkeit, wenn einige der folgenden Punkte zutreffen:
e Sehr allgemein, an kein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden

e Spater ware eine Auswertung interessant, die mir sagt, wie viel Zeit flr diesen
Arbeitsablauf Uber alle Projekte hinweg gebucht wurde, z.B. weil

- wir dafir dem Mitarbeiter einen speziellen Stundensatz bezahlen

- wir dafur 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 Téatigkeit von Bedeutung

e 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:
e Ist eher speziell, an ein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden.
e Ist eine Projektphase oder ein handhabbares Arbeitspaket des Projektes
e  Ermoglicht eine detaillierte Aufwandsabschatzung (Planzeiten, Plankosten)
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Wenn Sie Zweifel haben, lassen Sie sich von provantis beraten!

2.6 Mitarbeiterverwaltung

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

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Belege - Demo GmbH Hugo Miller
& Tickets 05.10.2006 KW 40
*E Fehizeitenkalender
[+] Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen

Mitarbeiterverwaltung &

[£1Projektauswertungen Neuer Mitarbeiter
£ Projekiplanung

Fluanatsahsch nur aktuelle Mitarbeiter

T Mitarbeiter

E=[Kunden Format (% @mm O ﬂpdf O s (Openoficey O @dnc ms wordy O @xm\-Datm @
Stammdaten
i Einstellungen Benutzername Pers-Ni Rechte Vorname Nachname E-Mail Telprivat  Tel Fax Han
&%= Sprache X friedrich 1001 Admin  Friedrich  Hauser nobodygprovantis.de 071561123456 07156423456 07156 23456 0171
o

Kenmwort v huge Admin  Hugo Milller

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < >

In der Tabelle sehen Sie alle Mitarbeiter mit ihren wichtigsten Daten.

Eine Liste aller Mitarbeiter kann als ,html* anzeigt werden oder als ,XML-Datei“ gespeichert
werden (Format wahlen und auf ausfuihren klicken). Mit dem Zusatzmodul Dokumenten-
Generator kdnnen zusétzlich die Daten beliebig auch als OpenOffice bzw. MS Word Dokument
gespeichert werden.

Zu den Daten gehéren auch die ZEP-Rechte der Mitarbeiter. Hier gibt es Benutzerrechte
(,User* und ,User mit Zusatzrechten*) und Controllingrechte (,Controller”) bzw.
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. Die Benutzerrechte in ZEP im Detail unter 2.6.1
Rechte.

Wenn Sie die Funktion Neuer Mitarbeiter tiber der Tabelle aufrufen, erhalten Sie die Seite mit
den Feldern fur die Eingabe des neuen Mitarbeiters. Auf diese Weise haben Sie bereits sich
selbst als Mitarbeiter eingetragen (2.1 Richten Sie sich selbst als Administrator ein!).

Beachten Sie:
e Sije kdnnen den Benutzernamen nicht mehr andern

o der Mitarbeiter wird sich mit diesem Benutzernamen taglich bei ZEP anmelden. Er
sollte nicht zu lang sein und trotzdem eindeutig. Der Benutzername erscheint in
Auswertungen.

e Geben Sie ein Kennwort fiir den Mitarbeiter ein und teilen Sie dem Mitarbeiter das
Kennwort mit. Der Mitarbeiter kann es bei seiner ersten Anmeldung in ZEP &ndern.

e Tragen Sie Vorname und Nachname des Mitarbeiters ein
e Wahlen Sie die Sprache aus

In der Tabelle wird der Benutzer mit X geldscht, mit =l ruft man die Benutzerdaten zur Anzeige
und zum Andern auf, z.B. Friedrich Hauser: Zunachst gelangen Sie auf die Info-Seite, wo
allgemeine Mitarbeiterinformationen angezeigt werden:
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Fa

variken  Extras 2

SEIX

£ Uber ZEP
@) ZEP online FAQ
Projektzeit
Belege
& Tickets
*E Fehizeitenkalender
(4] Zentrale Erfassung
[+] Mitarbeiterauswertungen
(+]Projektauswerungen
£ Projekiplanung

» i Monatsabschluss
Kunden

(4] Stammdaten
‘T4 Einstellungen

B Sprache
o Kentiwort

[+ Ende

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Mitarbeiter "Friedrich Hauser"

B Info | ) Daten

Eli—’ Beschaftigungszeitraume

@ Interner Stundensatz ,535 Projekie

Demo GmbH Hugo Miller |~
05.10.2006 KW 40

7 Fehlzeitenkalender

(&) Uberstunden

% Anderungshistarie

Witarbeiterblatt exportieren: & |htm| (Dtuckversion)  [,,]uml-Datei

Allgemeine Mitarbeiterinformationen

Pers-Rr 1001
Benutzermname friedrich
Machnarme Hauser
Wornarme Friedrich
Strasse

PLZIOr

Tel privat 07156/123456
Tel Firma 07156/123456

Flodl [z (OpenOfice) ] doc (M5 Waord)

w

Dieses Mitarbeiterblatt konnen Sie sich auch als ,html (Druckversion)“ anzeigen lassen und
ausdrucken, oder als ,XML-Datei* speichern. Mit dem Zusatzmodul Dokumenten-Generator
kénnen zuséatzlich diese Daten beliebig auch als OpenOffice bzw. MS Word Dokument
gespeichert werden.

Unter der Registerkarte ,Daten* kénnen Sie dann Anderungen und Anpassungen vornehmen:

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

/oS

I

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Bermerkung

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 0
2 Uher ZEP Mitarbeiter "Friedrich Hauser” @ ~
@ ZEP online FAQ
Projekizeit o - _ — _

Belege & Info Q Diaten @ZBeschaﬂlgungszenraume @Imemerstundensah H_,SE, Projelkte Fehlzeitenkalender

o Tickets &) Uberstunden | §F Anderungshistatie

»EFehlzeitenkalendear

+1Zentrale Erfassung

] Mitarbeiterauswertungen Benutermarme friedrich (&

L+] Projektauswertungen Kennwart f6s) Yarnama Friedrich
Frojektplanun

e . ) User Machname  Hauser

Hi Monatsabschiuss Ou A

2 Mitarbeiter Rechte (& (; Csetr rTI]II USALTEEhiEn Strasse

S LT ) Canfroller ELE

N (&) administratar
[+ Stammdaten ont
“F4 Einstellungen PEE Oy i
B Sprache Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag) 8 0000000000 Tel privat 07 156/123456
om Kenmiort “arjahresiiberstunden 0 /0000000000 TelFirma | 07156/123456

*+Ende
EL Urlaubsanspruch (pro Jahr a0 |00 o Fax 07 156/123456

Urlaubsanspruch (akiuelles Jahr 30 .00 @ Handy 01717123458
Standard-Praisgruppe 01 (Projektleiter) v E-ttail nobody@pravantis. de
Konto-Mr
BLZ
Bank

ZEP-Sprache| - Standard — | v

Mit Andern werden die Anderungen an den Benutzerdaten iibernommen.

Das Kennwort wird verschlisselt gespeichert und niemals angezeigt. Solange Sie das
Kennwort-Feld bei Friedrich leer lassen, bleibt das Kennwort unverandert, mit Klick auf den
Knopf Andern werden nur die Anderungen aller anderen Felder iibernommen. Nur wenn Sie im
Kennwort-Feld etwas eingeben, wird das bisherige Kennwort durch die neue Eingabe ersetzt.
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Wenn ein Mitarbeiter sein Kennwort vergessen hat, kann der Administrator es hier mit
einem neuen Kennwort Gberschreiben.

2.6.1 Rechte

Wabhlen Sie die entsprechende Berechtigung fiir den Mitarbeiter aus.

Die Benutzerrechte bzw. Mitarbeiterrechte in ZEP im Detail (siehe Tabelle):

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: Giber alle Mitarbeiter und alle Projekte

Projektplanung: Leseberechtigung fur alle Projekte (Infoblatt)

Format anpassen

Mitarbeiterverwaltung: Leseberechtigung fir 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

Rechte auf Projektebene im Detail (siehe Tabelle):
e Projektmitarbeiter (vgl. User bzw. User mit Zusatzrechten )

e Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User")
- projektbezogene Auswertungen

e 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 x
Mitarbeiterauswertungen v (v) vt v? v? v?
Projektauswertungen v () v'’? x v? x
Ertragsauswertungen v v x x x x
Projektplanung v (v)? v x x x
Mitarbeiter v () x x x X
Kunden v () () x x x
Stammdaten v x x x x x
Einstellungen v x x x X X

! Mitarbeiterauswertunge

? Projektauswertungen: n

n: nur Uber eigene Daten

ur Uber eigene Projekte

® Projektplanung: Format anpassen und Zahlungsdokumentation erstellen

* Projektplanung: Je nach Angabe in den Einstellungen: auch Anlegen von neuen Projekten

() Leserecht (Infoblatt)

Zusétzlich gelten

e User

User mit

26/76

die folgenden Rechte im Modul Fehlzeitenverwaltung:

Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Einstellungen)
Auswertungen Uber alle selbst erfassten Fehlzeiten (Monatsende)
Pausenibersicht

Zusatzrechten

Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Einstellungen)
Monatsende

Fehlzeitenlbersicht ohne den Fehlgrund anderer Mitarbeiter zu sehen
Pausenubersicht

Controller (zusatzlich tber alle Mitarbeiter)

Arbeitszeitenlbersicht
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'?
Arbeitszeitentbersicht v v x
Jahresubersicht Fehltage v v x
Monatsende v v v'? v'?
Monatsabschluss v x X X
Stammdaten v x 4 x
! Fehlzeitenuibersicht: ohne Fehlgrund
? Pausenibersicht, Monatsende: nur tiber eigene Daten

Tipp: Ein Projektleiter bzw. Administrator in ZEP erfasst seine Daten, wie jeder andere
Mitarbeiter auch (siehe Referenzhandbuch), zusatzlich stehen ihm noch die verschiedenen
Planungs- und Controllingmd&glichkeiten zur Verfligung. Es ist also nicht nétig, einen ,Pseudo-
Mitarbeiter* als Administrator anzulegen. Besser ist es einem oder mehreren der echten
Mitarbeiter, (z.B. Sekretérin und Geschéftsfiihrer) das Administrator-Recht zu vergeben.

Wenn Sie das Modul Abteilungen nutzen, gibt es zusétzlich die Berechtigung ,Abteilungsleiter”.
Ein Abteilungsleiter stellt einen Administrator auf Abteilungsebene dar. Eine ausfihrliche
Beschreibung dieser Rechte auf Abteilungsebene finden Sie im ZEP-Referenzhandbuch.

2.6.2 Beschaftigungszeitraume

Unter der Registerkarte ,Beschaftigungszeitraume® kénnen Sie mit dem Eintritts- und
Austrittsdatum den Zeitraum festlegen, in dem ein Mitarbeiter beschéftigt ist. Der Mitarbeiter
kann sich nur innerhalb dieses Zeitraums in ZEP anmelden. Diese Angaben sind optional.
Wenn Sie kein Datum angeben, gibt es auch keine zeitliche Beschrankung fiir den Mitarbeiter
auf Projekte zu buchen denen er zugeteilt wurde. Es konnen auch mehrere
Beschéftigungszeitraume angelegt werden, z. B. flr saisonale Mitarbeiter. Eine ausfihrliche
Beschreibung der Beschaftigungszeitraume finden Sie im ZEP-Referenzhandbuch.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7 f,.
Frojektauswertungen A A
&, Projektalanung Mitarbeiter "Friedrich Hauser” @
Dokumentenverwaltung
Hi Monatsabschiuss
Mitarbaiter & Infa a Daten [El? Eleschéﬂigungszeitréume] @Imernerstundensat &F‘mjel-de @Fehlzeitenkalender
(R &) Uberstunden | 5 Anderungshistorie
Fakiura
Stammdaten v

Meuer Beschaftigungszeitraurm

i
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE X 01.01 2007 Bazis -

Emntritisdatum Austrittsdatum Bemerkung
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2.6.3 Interner Stundensatz

Unter der Registerkarte ,interner 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 rechnen Sie das jeweilige Gehalt und die sonstigen allgemeinen Kosten, anteilig
pro Mitarbeiter, ein. Sonstige Kosten sind z.B. die Biromiete, Biroausstattung. ZEP berechnet
dann in den Projektauswertungen aus diesen internen Kosten und den durch das Projekt
erbrachten Leistungen den jeweiligen Ertrag des Projektes. Der ,nterne Stundensatz“ eines
Mitarbeiters hat einen Gultigkeitszeitraum Er gilt immer ab dem Datum, welches Sie unter

.Glltig ab“ eingeben.

Als ,Basis* ist ,0,00“ ohne ,Gultig ab“-Datum (d.h. dieser interne Stundensatz gilt ,immer
schon®) bereits in lhrem ZEP eingetragen:

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ':.
Projektauswertungen A [
& Projekdplanung Mitarbeiter "Friedrich Hauser" 2

Dokumentenverwaltung

uss —
a Mitarbaiter & Infa a Daten Eli—’Eleschéﬂigungszeitréume @Imernerstundensat & Projekte Fehlzeitenkalender
ErUberstunden | % Anderungshistorie
Fakiura
Stammdaten R
= Meuer interner Stundensats
2 Giiltig ab Interner Stundensatz Bemerkung
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE X 0,00 EUR Basis -

Um den internen Stundensatz zu &ndern, kénnen 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:

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7 f’

" . ~ - - - - 3
B Pt et e Mitarbeiter "Friedrich Hauser” @

5 Projektalanung

+] Dokumentenverwaltung

Eltlonatsabschluss & Info E'! Daten m?aeschéﬂigungszeitréume @Imemerstundenaah ,ﬁ,PrUjekie P Fehlzeitenkalender

W Mitarbeiter = = -

R &) Uherstunden | FF Anderungshistorie

Fakiura
4] Stammdaten )
X Meuer interner Stundensatz

“ Einstellungen

™ Sprache Giltig ab: 02 v|apr w2007 [« S @

ow Kenmwort

Fla Fonn [ interner Stundensatz (EUR) 34 |56

} Bermerkung It. “errag

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Speichern | [ Abbrechen —-
&17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7 :,.

X ~ Firmenname Hugo kidller
Frojektauswertungen - 30.04.2007 K16

& Projektalanung
DA e g Mitarbeiter "Friedrich Hauser” %

Fltonatsabschluss
™ Mitarbeiter
2=| Kunden & Infa aDaten Eli—’Eleschéﬂigungszeitréume @Imernerstundensat £ Projekte o Fehlzeitenkalender

Fakiura
Starnrndaten
“# Einstellungen

ErUberstunden | % Anderungshistorie

w3 B I int Stund ird
euer interner Stundensa
om Kenmwort -
b
s — | Giiltig ab Interner Stundensatz Bemerkung
) X 0,00 EUR Basis
XK o, 02.04.2007 34,56 EUR 1. Vertrag

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE
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2.6.4 Projekte

Unter der Registerkarte ,,rﬁgﬁ Projekte” rufen Sie die Projektzuordnung des entsprechenden
Mitarbeiters auf: Angezeigt werden alle Projekte, denen der Mitarbeiter zugeordnet ist:

@ ZEP online FAQ
Projekizeit

Belege

vE Fehizeitenkalender
|+1Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen
Frojektauswerungen
& Projekiplanung
Dokumentenverwaltung

| Monatsabsclluss

[F= Kunden

[+] Stammdaten
“F Einstellungen
B Sprache

o Kennwart

[l*Ende

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriben  Exfras 2 'l}:
£ Uber ZEP i

Mitarbeiter "Friedrich Hauser” &

& Info ﬁ!Daten @}Beschaﬂigungszeitréume @Internerstundensau o Projekte T Fehlzeitenkalender

&) Uberstunden | FF Anderungshistorie

Projektzuordnung von Yorlage kopieren

() zugeordnete Projekte anzeigen O nichtzugeordnete Projekte anzeigen
Zeitraurn | Okt |~ 2006 |+ bis Okt |~ 2006 |v

Status --- beliehiger Status --- |

Suchbegrift

Zum Suchen Buchstaben oder ‘alle’ auswahlen

Ende

Status  Start
allgemein, intern in &Arbet So, 01.01 2006
Verwatungsarbeten in Arbet So, 01.01 2006

Preisgruppe Funktion Bezeichnung

B X o
B X o

Projekt
Projektleiter  Forthildung
Projektleiter  Intern

v

Sie sehen, dass Friedrich Projektleiter einiger Projekte ist. Das sind Projekte, die wir als interne
Projekte eines Unternehmens sinnvoll finden und deshalb in ZEP gleich angelegt haben.
Solange Friedrich noch Projektleiter oder Mitarbeiter in einem Projekt ist, kénnen Sie lhn nicht
aus der Liste lhrer Mitarbeiter beseitigen. Warten Sie damit, bis Sie alle Ihre Mitarbeiter erfasst
haben und sich auch mit dem Thema Projektplanung beschéftigt haben. Dann werden Sie z.B.
sich selbst oder einen lhrer Mitarbeiter an Stelle von Friedrich als Projektleiter eintragen. Sobald
Friedrich nirgends mehr als Projektleiter oder -mitarbeiter zugewiesen ist, und auch keine
Projektzeiten und Belege gebucht hat, werden Sie ihn I[6schen kdnnen.

Bei einem neuen Mitarbeiter ist die Liste der zugeordneten Projekte zunéchst leer.
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2.6.5 Modul ,, Abteilungen“/Abteilungsleiter

Wenn Sie in Ihrer ZEP Version das Modul ,Abteilungen” aktivieren, kdbnnen Sie die Mitarbeiter
unterschiedlichen Abteilungen zuordnen (Registerkarte ,Daten”) und zusatzlich Mitarbeiter als
Abteilungsleiter (Registerkarte ,Abteilungsleiter) festlegen. Abteilungen definieren Sie unter
Stammdaten » Abteilungen.

E]7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exftras 7 |'f
WETZET — —
) ZEF online FAQ Mitarbeiter "Hugo Miiller” &
Projekizeit
Belege
T nfo aten eschitigungszetraume ntermer Stundensa rojekts eilungsleitar
i Tickets Infi f‘-‘! Dat Beschat tré It Stund |r4 Projekt o Abteil leit
Y& Fehizeitenkalender ™ Fehlzeitenkalender (& Uberstunden | FF Anderungshistorie
[+]Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen
Prajektauswertungen Berutatnarme hugo &
(] Abteilungsauswerungen T o warname Hugo
& Projekiplanung o Nach -
achnarme
[+] Dakumentenvervaltung o Wz ) uer
5 . Rechte (5 . User mit Zusatzrechten Strasse
; . Contraller
) Mitarbeiter ELZ
_‘;’_g,.mm_. ) Administrator
Fers-Rr Ort
Stammdaten
"ﬁj Einstellungen Regelarbeitszeit iStunden pro Tag) & , 0000000000 Tl
BT Sprache Yarjahresiberstunden 0 0000000000 Tel Firma
ow Kenmwirt 3
[l Erde v Urlaubsanspruch (pro Jahr) 30 ,on @ e
Urlaubsanspruch (aktuelles Jahes |30 | fer) Handy
Standard-Preisgruppe 01 (Projektleiter) v E-Mail
e T Com A Ahteilung Entwicklung (Technik und E...) |% kanto-Hr —

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Ansicht

SETX

AUUET BT

D ZEP online FAQ
Projekizeit

Belege

5] Tickets

»& Fehlzeitenkalender
[#]Zentrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen
Projektauswertungen
[+ Abteilungsauswerungen
£ Projekiplanung
Dokumentenverwaltung

ah
theiter
T

3 Mita

iI

Stammdaten
‘%4 Einstellungen
B Sprache

o Kennwort

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Favoriten Exkras 7
A Demo GmbH Hugo hiller Entwicklung
10.10.2008 K 41
Mitarbeiter "Hugo Miiller”
& Infa | 3 Daten | [# Beschafigungazeitraume | (&) Interner Stundensatz | & Projekte | (& Abteilungsleiter
T Fehizeitenkalender (&) Uberstunden | FF Anderungshistorie
Abteilung (Kurzform) Bezeichnung Bemerkung
O oF Geschiftsfihrung
Ertwickiung Technik und Ertwickiung
Produktion Praciuktion
[ wertrieh Wertrieh und Marketing
alle augwahlen/ Auswahl authehen
“

Zu den ausg

ilungen als
Speichern ][ Abbrechen

2.7 Kundenverwaltung

Die Kundenverwaltung erfolgt nach dem gleichen Schema wie die Mitarbeiterverwaltung. Fir
jeden Kunden vergeben Sie eine eindeutige Kundennummer (KNr). Diese ist nicht mehr

anderbar.

Sobald Sie die Kundendaten gespeichert haben, erscheint der Kunde in der Tabelle. Mit der
Such-Option in ZEP, kdénnen Sie nach Kategorie/Branche (Definition von Kategorie/Branche in
den Stammdaten) selektieren und nach Kundennummer oder Kundennamen suchen, sich alle
oder nur bestimmte Kunden anzeigen lassen.
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 2

) €] ohr O E O =] O [ [ Ausfihren |

KNr Name Ansprechpartner Adresset Adresse? PLZ Ot Telefon Fax WWW Wilhrung MWST
x 123 Mustermann AG Manfred Mustermann Musterstrale 3 12345 Musterstact EUR 19,00

In der Tabelle wird der Kunde mit X geldscht, mit =l ruft man die Kundendaten zur Anzeige und
zum Andern auf: Zunachst gelangen Sie auf die Info-Seite, wo allgemeine Kundeninformationen
angezeigt werden:

: Datel Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras 7

&z : : Joks
ax
[

Anrede Vorname Mame il E-Mail Tel Fax Handy
Manfred Mustermann

01 {Proj; fter) 02 (Proj itarbeiter) 03 (Ver
Tagessitze
750,00 600,00

dtze

0,00 75,00

Tatigkeit: re
60,00

en fiir

bis Faktor
20:00 20000000000 @

Dieses Infoblatt kdnnen Sie entweder im html-Format in dieser Form auch ausdrucken, oder Sie
speichern das Kundendeckblatt als XML-Datei. Mit dem Zusatzmodul Dokumenten-Generator
kénnen die Daten zusatzlich beliebig auch als OpenOffice bzw. MS Word Dokument
gespeichert werden.
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2.7.1 Ansprechpartner

Fur jeden Kunden kdnnen Sie auch einen bzw. mehrere Ansprechpartner mit E-Mail-Adresse
und Telefonnummer in ZEP eingeben. Mit der Registerkarte E Ansprechpartner” rufen Sie die
Daten der Ansprechpartner auf.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei  EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 |',.
Projektauswerungen " " iad)

S —— Kunde "123" (Mustermann AG)
Dokurmentenverwaltung
rE Monatsabschl
& Onatsalstiiuss Einfo | E=)Daten | £ Ansprechpartner | B Projekte | &) Preise | (2] Kategarien Dokumentenveryatung
Kunden | 4| Zusatzrelder Faktura
Faktura
Stammdaten [
- Meuen Ansprechpatner anlegen
Prim Anrede Vorname Name Bemnzername ZEP-Sprache Abteilung E-Mail Tel Fax Handy
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE & X @ Manfred Mustermann vl

2.7.2 Projekte

Unter ,,53.5 Projekte” rufen Sie die Projekte fur diesen Kunden auf und kénnen diese verwalten
bzw. ein neues Projekt anlegen.

2.7.3 Preise

Unter ,,@ Preise* werden die Preistabellen des Kunden verwaltet. Dies funktioniert genau so
wie die Verwaltung der Basispreise (siehe 2.5.1 Basispreise) und die Verwaltung der Preise zu
einem Projekt (siehe ZEP Referenz-Handbuch).
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2.6 Projektplanung

Im Unterschied zu einem ,einfachen” Projektleiter hat der Administrator Zugriff auf alle Projekte
und kann auch neue Projekte anlegen. Im Allgemeinen wird er ein neues Projekt anlegen, einen
Projektleiter zuweisen und ihm die weitere Planung Uberlassen (Projektplanung ist nur méglich,
wenn der Mitarbeiter Zusatzrechte hat, siehe Mitarbeiterverwaltung 2.6.1 Rechte).

Sie und lhre Mitarbeiter kdnnen erst dann Projektzeiten, Reisezeiten und Belege erfassen,
wenn Sie einem Projekt als Mitarbeiter zugeteilt sind, und wenn dieses Projekt mit mindestens
einem Vorgang vollstandig definiert ist.

& 7P - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favorken Extras 7 ;',.
D ZEF online FAQ o [
Projekizeit Projektplanung =

Belege

& Tickets

Meues Projekt anlecen
ME Fehlzeitenkalender

Zentrale Erfassung

Zeitraum | Apr v | 2007 |v| 5 bis | Apr || 2007 |v
Mitarbeiteraugwertungen

Co-Prajakiauawadeagen Status --- helighiger Status -— |
Projektplanun
fa Projektp g Suchhbegrt:
Diokumentenverwaltung
HE Monatsabschluss @
) Uitz Zum Suchen Buchstahen oder ‘alle’ auswahlen:
[7=] Kunden ale ABCDEFCHIJKLMNOPQRSTUYWHY Z
Faktura
Stammdaten
%1 Einstallungen @&lhm  Oldcsvsemikoon  OLJosvkomma O Lulymi-Datei
B Sprache OBpar O El sowopenomices O goc s wordy
[ I EE e [
Kurzform Bezeichnung Status Plan Plan Startdatum  Endedatumn KNr Bemerkung
Std  Kosten
ar | i x & Forthildung allgemein, intern in Arbett S0 0,00 0,00 EUR Do, 04.01.2004
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE XK 4 ntern Werwattungzarbeten in Arbet Si 0,00 0,00 EUR Do, 01.01.2004 =
Tipp:

Legen Sie fir alle Arbeitsbereiche oder bestimmte ,Kostenfaktoren® in Ihrem Unternehmen, die
nicht extern verrechnet werden kénnen sog. interne Projekte an. Denn intern fallen diese
Kosten natirlich an. Solche internen Projekte kénnen sein: z.B. ,Fortbildung” oder ,interne
Verwaltung®. Planen Sie solche Projekte jeweils fir ein Jahr und kalkulieren dementsprechend
die Kosten dafiir. Wenn Sie am Ende des Jahres die Projektauswertungen zu diesen internen
Projekten machen, haben Sie so einen guten und schnellen Uberblick iiber alle Kosten, intern
und extern, die in lhrem Unternehmen entstanden sind!

2.6.1 Beispielprojekt anlegen

In einem kurzen Beispieldurchlauf kénnen Sie mitverfolgen wie der Mustermitarbeiter Hugo
Miller ein neues Projekt anlegt, die Vorgange dazu plant, Mitarbeiter zuordnet und Preise
festlegt:

Unter dem Link Neues Projekt anlegen gelangt er auf die Projektplanungsseite. Hier gibt er die
entsprechenden Projektdaten ein: Kurzform und Bezeichnung, Projektstatus und die
Abrechnungsart. Er gibt an, ob die Vorgéange einzeln abgerechnet werden sollen, in unserem
Beispiel ja, daher gibt er die Planzahlen etwas spéater bei der Planung der Vorgéange an. Das
Projekt hat 3 Vorgénge, von denen einer pauschal und zwei Vorgdnge im Aufwand nach
Stundensatz abgerechnet werden. Wenn Hugo nicht genau weil3, was er bei der Projektplanung
angeben soll, ruft er mit dem Symbol ¢’ (Hilfe) jeweils die entsprechende Hilfe-Funktion auf und
erhalt weitere Informationen zu dem bestimmten Punkt.
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£ Uber ZEP : s
Neues Projekt © & b |
4 ZEP online FAQ
Projekizeit
Belege & Info || £ Daten | W Mitarbeiter | By voraange | 2 Tatiokeiten | fl Plan | 4 Reise | @ Preise | EdBelege
= Tickets
V[ Fehlzeltenkalender Format | [A] Zusatzfelder | ] Dokumentenverwaltung | 3 Anderungshistarie
Zentrale Erfazsung
Mitarbeiterauswarungen
(2] Projalt wartuncen Kurzfarm Beispiel 1 Kunden-rr 123 (Mustermann AG) v
82, Projekiplanung Bezeichnung Beispielarojekt Kunden-Auftran kunden-Beispiel @
Dokumentenverwaltung Kund
Status in Arbeit (in Arbeit) | Hnden-
HE Monatsabschluss { )- -® Ansprechpartner Musterrann, Manfred i
) Mitarbeiter Abrechnungsart | im Aufivand nach Stundensatz | v | &
Kunden [“I*argange einzeln abrechnen @
Faktura Wiahrung EUR |+
Stammdaten Startdatum 23 v apr v 2007 |+ |
% EEED Endedatum 30 (v Apr v | 2007 v =
B Sprache
o Kennwort
EL“ Ende EBeispielprojekt, die Adbrechnung erfolgt im Aufwand nach 3tundensatz,
wokel ein Worgang asbweichend pauschal sbhgerechnet wird.
Bermerkung
[ Speichern ] [ Abhrechen ]
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE w

Das Projekt beginnt am 23. April und soll am 30. April enden. Das Projekt wird fir den Kunden
Mustermann AG" realisiert (wird ein Projekt fur einen Kunden realisiert kommen die
Registerkarten ,Zusatzfelder”, ,Faktura“ und ,Zahlungsdokumentation* dazu, wenn das Modul
JFaktura“ eingesetzt wird). Weiter gibt Hugo noch die Abrechnungsart fir das Projekt an, bzw.
er gibt an, dass die Vorgange einzeln abgerechnet werden.

Mit ,Speichern“ werden die Grunddaten des Projekts gespeichert und Hugo kann dann die
weitere Planung vornehmen, indem er auf die jeweilige Registerkarte (Mitarbeiter, Vorgange,
Plan, ...) klickt und dort weitere Angaben macht.

Bitte beachten Sie: alle Angaben, die unter den verschiedenen Registerkarten vorgenommen

werden, missen durch klicken auf den jeweiligen Button ,speichern®, ,dndern“ oder
LZzuordnen® gesichert werden, bevor Sie auf eine andere Registerkarte wechseln!

2.6.2 Mitarbeiter zuordnen

Im néachsten Schritt ruft Hugo mit der Registerkarte , X Mitarbeiter die Mitarbeiter-Zuordnung
auf: er erhalt eine Liste der zugeordneten oder der nicht zugeordneten Mitarbeiter, je nach
Auswabhl. Hugo ordnet sich selbst und ,friedrich* dem Projekt als Mitarbeiter zu:

34/76 Version 3.6 / April 2007



E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
iy
L

: Datei Bearbeten Ansicht Favoriten  Extras 2

ol - - -
£ Uber ZEP Projekt & "Beispiel 1" &
D ZEP nline FAg
Projekizeit
Belege & info | FDaten | 0 mitarbeiter | B, vorgsnge | 2 Tatigkeiten | [ Plan | 4y Reise | E)Preize | [EBelege Format
Tickets —
= |_-||Zusatzfe\der Faktura Zahlungsdokumentation Dokumentenverwaltung ?Anderungsh\slurie

v Fehlzeitenkalender
+] Zentrale Efassung

# M S Projekimitarbeiter von Yorlage kopieren

+1 Projek

A ] el
B2 Projekinlanung

L] zugeordnete Mitarbeiter anzeigen (=) nicht zugeordnete Mitarbeiter anzeigen ev)

M@ Maonatsabschluss Bentzername Vorname Nachname Standard-Preisgruppe
TIedr|Cl rledric auser TOjEKTIeLer

D Mitarbeiter friedrich Friedrich  H 01 (Projekdleit

Kunden hgo Hugo il 01 (Projektleter)

Faktura
(4] Stammdaten
‘B4 Einstellungen
== Sprache Ausgewiihlte Mitarbeiter zuordnen
o Kennwort v Preisaruppe | Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters |

alle auswahlen i Auswahl autheben/ Auswahl umkehren

(=) Projektmitarbeiter

Funktian
) Projektleiter

Zuordnen
hd

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Er kann die Mitarbeiter aus der Liste auswahlen und sie jeweils mit einer Preisgruppe (siehe
Referenzhandbuch) dem Beispielprojekt zuordnen. Zusatzlich gibt er an, welche Funktion,
Projektleiter oder Projektmitarbeiter, dieser Mitarbeiter in dem Projekt haben soll. Werden
mehrere Mitarbeiter aus der Liste gleichzeitig einem Projekt zugeordnet, kdnnen diese nur mit
identischen Preisgruppen bzw. Funktionen zugeordnet werden. Ausnahme: die Mitarbeiter
kénnen mit ihrer ,Default-Preisgruppe” (Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters in der
Auswabhlliste) zugeordnet werden. Die Standardpreisgruppe wird jedem Mitarbeiter in der
Mitarbeiterverwaltung als Standard-Preisgruppe zugewiesen. Wenn Hugo einzelne
Projektmitarbeiter nicht dem ganzen Projekt, sondern nur bestimmten Vorgangen zuordnen
mochte, kann er dies bei den Vorgangen unter der Registerkarte B Vorgangen“ festlegen.
Diese Projektmitarbeiter dirfen und kénnen dann nur auf die Vorgange Zeiten und Belege
erfassen, denen sie explizit zugeordnet wurden (siehe auch ZEP-Referenzhandbuch).

Hinweis: Es ist auch mdglich, in der Mitarbeiterverwaltung einen Mitarbeiter den Projekten
zuzuordnen, denen er zugeteilt werden soll. In der Mitarbeiterverwaltung rufen Sie durch
Klicken auf die Registerkarte ,,ﬁgﬁ Projekte” die Projekte des entsprechenden Mitarbeiters auf
und kénnen dort dann eine Zuordnung vornehmen &ndern oder auch l6schen (siehe auch ZEP-
Referenzhandbuch).

2.6.3 Vorgange anlegen

Mit Klick auf die Registerkarte ,,TE-. Vorgangen“ kann Hugo das Projekt auf Vorgangsebene
weiter planen;

Er gibt fur jeden Vorgang eine Kurzform und eine Bezeichnung an, weist einen Status zu und
kann auch noch eine Bemerkung hinterlegen. Diese Bemerkung dient der Information der
Projektmitarbeiter und kann von ihnen mit dem Symbol i bei der Erfassung von Projektzeiten
aufgerufen werden. Fur das Beispielprojekt hat Hugo einen Vorgang mit der Abrechnungsart
.pauschal“ geplant (er gibt dazu auch die geplante Zeit und den Pauschalpreis, flr den
jeweiligen Vorgang ein). Die beiden anderen Vorgange, die im Aufwand nach Stundensatz
abgerechnet werden (Abrechnungsart: ,wie Projekt*), plant Hugo ebenfalls mit Zeit und Kosten.
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“Waorgang 3
“organg 3
in Arbeit (in Arbeit) H

wird wie Projekt sbgerechnet (im Aufwand nach
Ztundensatz)

--wig Projekt -
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“Wargang 3
“organg 3
in Arbeit {in Arbeit) H

wird wie Projekt sbgerechnet (im Aufwand nach
Ztundensatz)

--wie Projekt -

2.6.4 Plan

Klickt Hugo auf die Registerkarte ,,[I]ZI Plan®, kann er die Planzahlen (Plan fakturierbare Stunden
und Kosten) auf Projektebene eingeben:
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Da er aber bereits Planzahlen auf Vorgangsebene eingegeben hat, werden die
Gesamtplanzahlen an dieser Stelle nur angezeigt (Summe aus allen Vorgangen). Zusatzlich
kénnte Hugo hier auch noch geplante Reisepauschalen fur das ganze Projekt angeben.

2.6.5 Reise

Mit Klick auf die Registerkarte ';TI Reise" kann Hugo fir das Projekt angeben, wie Reisedaten
abgerechnet werden sollen:

: Datei Beatbeiten  Ansicht Favoriten  Extras 2

) [+ [ & ] 6 @ %

0=|

-
e
]
i
L

=

Kilometergeld und Verpflegungsmehraufwendungen sollen fir dieses Beispielprojekt wie
angegeben abgerechnet werden.

2.6.6 Preise

Mit Klick auf die Registerkarte ,*=/ Preise* wird die Ubersicht (iber die Preistabellen aufgerufen:
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3

b [ [+ o W [E] 65 &

B

iter) 02 {Proj itarbeiter) 03 (Ver

750,00 600,00

75,00

20,00

Preisfaktoren fiir Stundensitze
Tag bis Faktor
SoiFeiertag 20:00 2,0000000000

Solange zu diesem Projekt keine Preistabelle angelegt ist, gilt die Kundenpreistabelle, in
diesem Fall wére das die der Mustermann AG, (siehe 2.7 Kundenverwaltung). Wenn es zum
Kunden des Projektes keine Preistabelle gibt, dann gilt die Basispreistabelle des Unternehmens
(siehe 2.5.1 Basispreise), wie hier in diesem Beispiel.

2.6.7 Belege

Hier gibt Hugo an, wie alle anfallenden Belege an den Kunden weiterfakturiert werden:

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Abbrechen

2.6.8 Format

Hier gibt Hugo das Abrechnungsformat fiir die Projekte bzw. Vorgadnge an, die im Aufwand
abgerechnet werden.
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" Staran v

In dem Beispielprojekt sollen detaillierte Nachweise erstellt werden und fiir den Vorgang im
Aufwand nach Stundensatz die Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgegeben
werden.

2.6.9 Info

Unter der Registerkarte Info, finden Sie schdn zusammengefasst alle Informationen zu diesem
Projekt:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7
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Bemnzername Name Vorname Funktion Preisgruppe
Triedrich Hauszer Friedrich 01 (Projektleter)
hugo Miller  Hugo 01 (Projektleter)

Kurzform Bezei g Status Plan fakturierbare Arbeitsentgelt Belege und Ki-Geld
worgang 1 Vorgang 1 in Arbeit 5,00 450,00
“organg 2 Vorgang 2 in Arbeit 8,00 700,00
Worgang 3 Vorgang 3 in Arbeit 20,00 1 600,00

itarbeiter) 03 (Ver

600,00

75,00

Tiitigkeit: re
60,00 20,00

en fiir

bis Faktor
20:00 2,0000000000

als html (Druckversion), bzw. als xml-Datei speichern und mit dem Modul
Dokumentengenerator auch zusatzlich im Format PDF, als OpenOffice bzw. MS Word
Dokument speichern.

Jetzt ist das Projekt vollstandig geplant:
» Vorgange und ihre Abrechnungsart sind definiert
» Mitarbeiter sind dem Projekt (evtl. auch bestimmten Vorgangen) zugeordnet
» Preise sind definiert

Nun kdnnen Sie lhre Zeiten und Belege auf dieses Projekt erfassen und auswerten. Wie das
geht, erfahren Sie in Kapitel 3 Aufwande erfassen und in Kapitel 4 Auswertungen.
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2.7 Dokumente

Nur mit Zusatzmodul Dokumentenverwaltung

Mit der Dokumentenverwaltung kénnen Sie alle relevanten Dateien (z.B. Auftrag, Vertrag,
Pflichtenheft, Besprechungsprotokoll, etc.) dem jeweiligen Projekt zuordnen und ins ZEP-
System hochladen (uploaden). Die Dateien sind dann zentral in ZEP verfigbar und fur alle

berechtigten Mitarbeiter einsehbar und abrufbar (downloadbar).

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

S

[#]7entrale Erfassung
Mitarbeiterauswertungen

Projektdokumente Einschranken nach Uploaddatum
(3] Projektauswertungen )
e —. kundendokumente " | Mai Jun Jul Aug Sep Okt
! von| 01 || Okt [ v 2006 [+ [
=y Dokumentenverwaltung Allgemeine Dokumente LJ —
(8 Suche Auch in alten Yersionen suchen [ his |23 || Okt || 2006 |+
&5 Projektbazogen
=] Kundenhezogen Suchkegrir:
[ Allgemeine Dokumente @
Statistik Dokumente
Zurn Suchen Buchstaben oder ‘alle’ auswahlen:

Hl Monatsabschluss
EM'tb't alle ABCDEFGHIJKLMNOPGRESTUYWXRY Z
i3 Mitarheiter
Suchen
Kundan
Stammdaten
‘% Einstellungen
== Sprache — Frojekidokumente gefunden
. Projekt  Ordner Bezeichnung Dateiname
i ) E‘ % X Fortbilduny  Handbticher Forthildungshandbuch  Forthildungshandbuch oz 1.1
/2 B‘ % x Forthildung Schulungsurterlagen Schulungsplan Schulungsplan doc 1.0
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Belege [ Demo GmbH Hugo Miiller
g Tickets 23.10.2006 K 43
B Fehlzaitenkalender
Suche &

Version Datum

bei
23.10.2006 10:2210
23.10.2006 10:23.21

¥

Innerhalb eines Projektes ist die Dateiablage in Ordnern strukturiert. Zu jedem Ordner werden
die Zugriffsrechte der Projektmitarbeiter festgelegt. Es gibt also z.B. Ordner, in denen nur

Projektleiter Dateien ablegen und abrufen dirfen, und andere Ordner,

Projektmitarbeiter Dokumente abrufen dirfen.

Zu jedem Dokument kénnen Sie mehrere Versionen verwalten.

in denen alle

217EP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer
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vEFehlzeitenkalender A
[+]Zantrale Erfassuny
Mitarbeiterauswertungen
Projektauswertungen
&, Projekiplanung

= Dokumentenverwaltung

Dokumentenverwaltung zu Projekt Fortbildung &

Dokumente suchen

E8 suche
£ Projektbezogen & Fortbildung
[T=] kundenbezagen (] Handbiicher

EE Algemeine Dokumente |21 Schulungsunterlagen

Gtatistik Dokumente
VE Monatsabschiuss
) Mitarbeiter
Kunden

Ausgewihiter Ordner

I
Bezeichnung

v
_..i—;
) 3 Eﬁ Bk X Fortidungshandbuch Fortbildungshandbuch(1].doc

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < Alle Versionen anzeigen

eues Dokument hinzufilgen  Meuer Unterordner  Mame &ndern  Rechte Sndern  Werschieben

Stammdaten

Dateiname
159.232 141

Demo GmbH Hugo Milller

Dateigribe in Byte Version Datum

23102006 KWW 43

Kiaschon

bear
23102006 10:28:15
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|+ Zentrale Erfassung hd Demo GmbH Hugo hdller
[+ Mitarbeiterauswertungen 23.10.2008 KW 43

Projektauswerungen
& Projekiplanung
=y Dokumentenverwaltung

Alle Versionen fiir Dokument "Forthildungshandbuch”

Suche

£ Projekthezogen

=] Kundenbezngen hewe version B Dokument andern EF_Dokumentverschieben X Dokument Iaschen

[EE] Allgemeine Dokumente - o :

Sz Bl | Dateiname Dateigrafe in Byte Version Datum Erstellt von
vE Monatsabschluss X Forthildungzhandbuch1].doc 158232 14 23102006 10:28:15 hugo
) Mitarbeiter X Eotbildungshandbuchdoe 254704 1.0 23.10.2006 10:21:41  hugo
[F=| Kunden s

SEE
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Wenn Sie Dokumente suchen, hilft Innen die Stichwortsuche und alphabetische Suche. Sie

bertcksichtigt Dokument-Bezeichnungen und Dateinamen.

Um den Uberblick tiber die Nutzung der Dokumentenverwaltung und die verursachten Kosten
zu behalten, bietet ZEP eine Up/Download Statistik an. Sie kénnen damit nachvollziehen, wann,
wie viel und fiir welche Projekte hoch- und heruntergeladen wurde, sowie die GréRe des aktuell

belegten Speicherplatzes.

Lesen Sie die Details zum Modul Dokumentenverwaltung im ZEP-Referenz-Handbuch.
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3 Aufwande erfassen

In diesem Kapitel begleiten Sie Hugo Miiller dabei, wie er verschiedene Zeiten und Belege auf
das Beispielprojekt erfasst. Im nachsten Kapitel lernen Sie dann die verschiedenen
Auswertungen in ZEP kennen.

3.1 Projektzeit erfassen
Direkt nach der Anmeldung und jederzeit mit dem Menipunkt Projektzeit kommt Hugo auf die
Seite Projektzeit erfassen.

Zu jedem Arbeitstag gibt er hier an, fir welches Projekt er gearbeitet hat und was er dabei
genau gemacht hat.

S17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei EBearbeten Ansicht Favorken Extras 2 f,.
£ Uner ZEP e . . -~
i Projektzeit erfassen
S ZEP online FAG
Projektzeit
t=] Belege P . — . N
o hlg't ealond Mo Di Mi Do Fr heute Projekt Beispiel 1 {Beispielprojekt) [v
ehlzeitenkalender —
Datum 24w Apr v 2007 |w
Zentrale Effassung ” o o Vargang | Yorgang 2 (Vorgang 2) | v | &
wan v v
Mitarbeiterauswertungen Tatigkeit | do (dokumentieren) | |{i
Projektauswertungen 0 16 [vjo0 v Arbeitsort |- Standard --- v |
2 Projektplanung fakturierbar @
Dokumentenverwaltung Oberschneiden [ &
*E Monatsabschluss Bemerkungen |Dokumentation
D Mitarbeiter -
Kunden |_speichern_|
Faktura
Stammdaten P N . -
KW Datum von bis Std Projekt Vorgang Tit Ot Bemerkungen
x A7 Di, 24042007 2% 1000 1300 3,00 €. f Beispiel 1 Yorgang 2 (Worgang 21 pm Projektarbeit
s x 17 Di, 24.04 2007 09:00 10:00 1,00 . f Beispiel 1 “organg 1 (Worgang 1) bs Besprechung offensr Punkte [,
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE r 3

Das jeweils aktuelle Datum ist bereits vorausgewahlt. Wenn Hugo fiir einen anderen Tag einen
Eintrag buchen méchte, wahlt er das entsprechende Datum aus der Klappbox aus, oder er
klickt auf das Kalendersymbol . Dann 6ffnet sich ein PopUp-Fenster mit dem Kalenderblatt,
aus dem Hans durch Anklicken das entsprechende Datum auswahlt. Oder er stellt den

entsprechenden Tag mit den ,Pfeiltasten” ¥ ein
Die Erfassung der Projektzeiten kann auf verschiedene Arten erfolgen:

e (ber die Angabe der ,von“ und ,bis"-Zeit in der Auswahlbox bzw. das jeweilige Symbol
(Sjetzt) anklicken

e (ber die Angabe der ,von“-Zeit (ggf.) und der Dauer in Stunden und Minuten
(Zeiterfassung mit Angabe der Dauer ist nur dann mdoglich, wenn dies in den
Einstellungen explizit angegeben ist, siehe 2.4 Einstellungen).

e Uber ein Eingabefeld, kann tiber Einstellungen » Projektzeiterfassung zur Verfiigung
gestellt werden, um die Uhrzeit ,einzutippen”.

Mit dem Symbol ¥ kann nicht nur das Datum, sondern auch die von-Zeit und die his-Zeit
eingestellt werden. Bei Klick auf den ,nach-unten-Pfeil, wird das Datum bzw. die Uhrzeit
entsprechend kleiner, bei Klick auf den ,nach-oben-Pfeil*, groRer.

Hugo hat am 10.10.2006 seine Zeiten wie folgt eingegeben:

Sobald er ein Projekt aus der Klappbox gewahlt hat, werden in der Klappbox darunter genau die
zu diesem Projekt gehérenden Vorgadnge angezeigt, die einen buchbaren Status haben (mehr
zu Projekt- und Vorgangsstatus im Referenzhandbuch). Hugo wahlt einen Vorgang und die
entsprechende Tatigkeit aus, dann gibt er an, ob diese Projektzeit an den Kunden des Projektes
weiterberechnet werden soll. Dies ist der Fall, wenn die Checkbox ,fakturierbar® mit einem
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Hékchen aktiviert ist. Der Arbeitsort ,Standard“ bedeutet, dass er an seinem normalen
Arbeitsort arbeitet, also nicht auf Reisen oder vor Ort beim Kunden ist. Anschlieend gibt er in
das Bemerkungsfeld als freien Text weitere Angaben ein und klickt schlielich auf Speichern.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
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(4] Projektauswertungen kis 18 [»|00 v Arbeitsort |- Standard - v| &
& Projektplanung fakturierhar e
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Uberschneiden: Generell wird eine Projektzeit nicht gespeichert, wenn sie sich mit anderen
Projektzeiten Uberschneiden. Aktiviert Hugo die Checkbox ,Uberschneiden”, wird eine neue
Projektzeit erfasst, die sich mit anderen Projektzeiten tberschneidet. Die Uberschneidende
Zeitspanne wird dann von den bereits gespeicherten Projektzeiten gekirzt und die neue Zeit
gespeichert.

Ein paar Tage spater kommt Hugo nach einer Geschéftreise wieder zuriick ins Buro und gibt
nun seine Zeiten in ZEP ein:

Er ist am Mittwochmorgen zu seinem Kunden gefahren und gibt diese Fahrt jetzt in ZEP ein:

Als Tatigkeit wahlt er ,re* (reisen), dann andert sich die Eingabemaske und er kann alle
weiteren Angaben zu der Reise machen: Arbeitsort, Hinreise, Start- und Zielort, Fahrzeug,
handelt es sich um ein Privatfahrzeug, Kilometer und Mitfahrer. Diese Angaben werden fiir die
Reisekostenabrechnung von Hugo bendétigt.

S17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
LS
7

: Datei Bearbeben Ansicht Favorken Extras 7

- FN

Uber ZEP q -
o URErE Reisezeit erfassen

2 ZEF online FAG

Projektzeit

] el Mo Di Mi Do Fr heute - Projekt | Beispiel 1 (Beispielprojekt) |

Daturm 25w | Apr (v 2007 |v
(%] Zentrale Effassung - o o Vargand | Yorgang 3 (Vorgang 3) | v | &
N won v v P :
(] Mitarbeiterauswertungen Tatigkeit | re (reisen) v | @
4] Projektauswertungen his 09 |00 |+ Arbeitsart | D (Inland auer Haus) | v | &

fakturierbar v
'5?3' ISR @ [¥] Ort projektrelevant G
+] Dokumentenvenwaltung iberschneiden [
+8 Monatsabschluss Bemerkungen | Fahrt zum Kunden
D Mitarheiter
=] Kunden T
= Reisetiitigkeit: &) hin O weiter O zuriick &

Faktura "

3] Stammdaten Startort - Zielart  Biro Kunde
S Einstellinmen [ bei Fahrt mit eigenem Fahrzeug . .

TN TR i Ao (PRWY) v | Privat 0 km 0 Mitfahrer

b

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE 3 Y

Hugo tragt nun auch alle weiteren Projektzeiten bis einschlielich seiner Riickreise in ZEP ein.
Fur diese Projektzeiten hat er als Arbeitsort ,D (Inland au3er Haus)" gewahlt. Am Abend des
Ruckreisetags hat er noch im Buiro, also wieder am ,Standard“ Arbeitsort gearbeitet. Die
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Angabe des Arbeitsortes ist fur die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen wichtig. In
Kapitel 4.1.1 Kostenabrechnung kénnen Sie die Reisekostenabrechnung von Hugo sehen.

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
iy

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favariten Extras 2

A

& W Projektzeit erfassen

nnling
Projekizeit

R bo Di Mi Do Fr heute Projekt  Beispiel 1 (Beispielprojekt) [+
vE Fehlzeitenkalender Ciaturn % el Aor |l 2007 1«1
(3] Zentrale Erfassung A vorgang | organg 3 (Vorgang 3] |v | G
- e 19 |50 ¢ Tatigkelt | do (dok i v
_+] Mitarheiterauswertungen q o (dokurnentieran) 6]
] Projektausweriungen ois ERMENE Arbeitsot | - Standard — @
&, Projektplanung fakturiethar &
(4] Dokumentenvanyaltung tperschneiden [ &
vE Monatsabschluss Bemerkungen Nachbereitung
Iitarbeit
andon
Fakiura

+] Stammdaten

KW Datum wvon his  Std Projekt Vorgang Tat Ot Bemerkungen
“# Einstellungen
BE Sprache EX 17 Do 265042007 20 1900 1930 0,50 € f Beispiel1 Vorgsng 3 (Vorgang 3) do Machberetung
o [Kennwort x 17 Do, 26.04 2007 18:00 19:00 1,00 & f Beispiel1 Yorgang 3 (Vorgang 3) re * Fahrt inz Biro

[+ Ende EX 17 Do,25042007 12:00 17:15 525 4 f Beispiel 1 Yorgang 3 (Vorgang 3) pm

1]

I * Projektmansgement
x 17 Do, 26.04.2007 0800 11:15 325 4 f Beispiel1 Yorgang 3 (Yorgang 3) pm D * Projektmanagement
x AT Mi, 25.04.2007 251500 1600 3,00 . f Beispiel 1 Yorgang 3 (Vorgang 3) pm D * Projektmanagement
x A7 M, 25.04 2007 1300 15:00 2,00 . f Beispiel1 Vorgang 3 (Worgang 3) be D * Besprechung und Arbeitsessen
x A7 M, 25.04 2007 09:00 1300 4,00 . f Beispiel1 Vorgang 3 (Worgang 3) pm D * Analyse vor Or

o]

x 17 M, 25.04 2007 08:00 09:00 1,00 4 f Beispiel1 Vorgang 3 (Vorgang 3) re * Fahrt zum Kunden

x 17 Di,24.04.2007 2 1800 18:00 200 . f Beispiel 1 Yorgang 1 (Worgang 1) bs Machbesprechung
x 17 Di, 24 .04 2007 14:00 16:00 2,00 @ { Beispiel1 Yorgang 2 (Yorgang 23 do Dokumerntstion
x A7 Di, 24.04 2007 10:00 1300 3,00 & f Beispisl1 Vorgang 2 (Worgang 2) pm Projektarbeit
- x A7 Di, 24.04 2007 09:00 10:00 1,00 4 f Beispiel1 Vorgang 1 (Vorgang 1) bs Besprechung offener Punkte b
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE £ Y

In der Tabelle kann man mit % einen Projektzeiteintrag Ioschen. Mit ruft man den
entsprechenden Projektzeiteintrag zum Andern auf.

Mit & werden die Felder ,Projekt, ,Vorgang®, ,Tatigkeit*, "Arbeitsort* und ,Bemerkung* und
Jfakturierbar* nach oben in das Formular kopiert.

Mit 2 kénnen sogar alle Eintrage eines Tages komplett auf einen anderen Tag kopiert werden.

Mit &% konnen Sie eine ,Liicke erfassen®, also eine Pause.

3.2 Belege erfassen

Hugo hat auf seiner Reise in einem Hotel ibernachtet und die Hotelrechnung privat bezahilt.
Unter dem Menupunkt Belege erfasst Hugo seine Hotelrechnung. Dazu gehort das Datum, das
Projekt, evtl. der entsprechende Vorgang, sowie die passende Belegart. Er hat die Rechnung
privat bezahlt (und will sein Geld von der Firma erstattet bekommen), deshalb wahlt er die
Zahlungsart ,privat‘. Die Menge ist in diesem Fall 1. Er tippt den bezahlten Betrag von der
Rechnung ab, ebenso die Wahrung und den Steuersatz. Falls Sie einen Beleg eintippen, auf
dem der Betrag nur netto angegeben ist, tippen Sie den Betrag trotzdem ab und klicken Sie den
Radioknopf ,netto“. Sie brauchen also nicht zum Taschenrechner zu greifen. Geben Sie dann
den Betrag ein, der dem Projekt zu fakturieren ist. Dieser Betrag kann identisch mit dem
tatsachlichen Betrag sein, dann werden die Kosten sozusagen an das Projekt weitergereicht.
Der zu fakturierende Betrag kann héher sein oder niedriger bzw. 0,00 betragen. Im letzten Fall
entstehen nur interne Kosten, die nicht an das Projekt weiterberechnet werden (In der
Projektplanung konnen Sie fiir jedes Projekt bereits festlegen, wie mit der Verrechnung von
Belegen verfahren werden soll, siehe 2.6.7 Belege).

Wenn Sie in den Einstellungen als Berechnungsverfahren fiir Verpflegungsmehraufwendungen
,Deutschland“ angegeben haben: Eine Besonderheit bei Ubernachtungsrechnungen ist das
Thema ,Frihstick“. Wenn bei der Ubernachtung Friihstiick inklusive war, muss bei der
Reisekostenabrechnung dafiir eine ortsabhangige Pauschale abgezogen werden (Vorgabe des
Finanzamts in Deutschland fur steuerfreie Erstattung). Deshalb wird hier die Anzahl der
Ubernachtungen mit Friihstiick eingegeben, sowie der Ort (i.A. das Land).
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Wenn in der Rechnung ein Privatanteil enthalten ist (bei einer Hotelrechnung wéren das z.B.
Entnahmen aus der Minibar), wird dieser im Feld ,Falls auf dem Beleg auch ein Anteil fir lhren
privaten Gebrauch enthalten ist (z.B. Hotel-Minibar), dann geben Sie diesen Betrag hier an:*

eingegeben.
&P - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeten Ansicht  Favariten Exftras 2 ',.
. ~
o Wl 2= Belege erfassen
& ZEP online FAQ
(=) Projekizeit
Belege Mo Di Mi Do Fr heute
ehlzeitenkalender Diaturm % | apr v|2007 ||
I EEESTY Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt) |+
Mitarbeiterauswertungen . oy B 3
w
Projektauswertungen nroang uorgang {vorgang 3 &
s Projektplanung Belegart Ubernachtung (Hotel) v
Dokumentenverwaltung Zahlungsart O Firma (2 privat (2
*E Monatsabschluss hienge 1 il &
Mitarbeiter ' Zu fakturieren v
2 Betraghtiahr. 126 .00 EUR |v» 128 0 EUR
Kunden o 2u fakturierander o) o)
Fakiura Betrage sind (&) prutta O netto Hetrag ist brutto netto
Stammdaten gof Yarsteuer | 1900 % h
“Fy Einstellungen Bernerkungen Hatel
=% Sprache
o
e :eznwmt bei Hotelrechnung: — inkl. Frihstack 1 malin | D (Inland auller Haus) |+
nie
Falls auf dern Beleg auch ein Anteil fiir lhren privaten Gebrauch
enthalten ist zB. Hotel-Minibar), dann geben Sie diesen Betrag hier an: 0 &
-
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE < »

Nach Klick auf Speichern, wird der eben erfasste Beleg in der Tabelle unten aufgefihrt (vgl.
Projektzeiterfassung).

KW Datum Projekt Vorgang Belegart — Betrag privat Interne Wih- zu faknieren Wiih- Bemerkungen Zahlung Steuer Friih-

brutto netto brutto netto Kosten netto rung biutto netto rung stiick in
brutto
X 17 Do, 26042007 Beispiel 1 Vorgsna 3 Ubernachtung 126,00 10585 0,00 000 12600 10555 EUR 126,00 10555 EUR  Hatel privat  19,00% 1D

3.3 Mobile bzw. Offline Erfassung

Nur mit dem Zusatzmodul “ZEP4Palm*“ oder ,ZEP4PocketPC* bzw. ,ZEP Offline”

3.3.1 Mobile Erfassung mit “PalmPilot®™ oder , PocketPC®

Hugo Milller besitzt einen PocketPC® (oder einen Palm Organizer®), mit dem er seine Termine
und mehr verwaltet. Er kann damit auch seine ZEP-Daten bereits unterwegs erfassen, z.B.
wenn er abends im Hotel ist und in Gedanken nochmals den Tag durchgeht. ZEP4Palm und
ZEP4PocketPC sind Zusatzpro%ramme, mit denen man seine Projektzeiten sowie Reisedaten
gleich in seinen PocketPC® (Palm Organizer®) eintragen kann. Installation der
Zusatzprogramme, siehe Handbuch ,Installation der ZEP-Schnittstellen“. Als Verbindungsdaten
zum ZEP-Server mussen Sie in der Testversion folgendes eingeben:

Fur PalmPilot®:
Adresse des ZEP-Servers + Verzeichnis von ZEP + /sync/palm.php
ZEP-Server: zep-online.de

Verzeichnis von ZEP: zeplhreFirma (das ist der Name, den Sie in der E-Mail mit den ZEP-
Zugangsdaten von provantis erhalten haben; in diesem Beispiel:
zepdemogmbh)

In diesem Beispiel: http://www.zep-online.de/zepdemogmbh/sync/palm.php.
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Fir PocketPC®:
ZEP-Server: www.zep-online.de
Pfad: zeplhreFirma

(,zeplhreFirma“ ist der Name, den Sie in der E-Mail mit den ZEP-Zugangsdaten von provantis
erhalten haben; in diesem Beispiel: zepdemogmbh)

Prugramme & T 45 1156 € ZEP Optionen &% W] 4£ 11:53 0
> &/ UJF
Explorer Messenger —
+ + Part * Falls vam
— ’ - I:I Standardport
. ‘J L abweichend
I Pocket Excel Pocket MSN  Pocket i [ st verwenden
Rechner SIM- Suchen
Kontakte
© | a®
[ Tabelle -
- 5
Terminal- Windows [PepdPocke.). —
Dienste Media 7 ZEP beenden tiges
E|A Aktiunan‘? E|‘
B poetap e Ja 2 Nand
4 > 4 »
v v
ZEP~IPocketPE & T ¢ 11:50 <5 |zEPapocketpe &Y ) < 12208 €
Projekt | Worgang |~
e 01.12.2006 1,00 Fortol,.
. B 4 m 00 e . )
. 30112006 0,50 nw-e.. S(Tic.. [T
+ - - + 2
1 L 1] 30.11.2006 1,00 rw-e .. S (Tic...
. = 30,11.2006 6,00 rwe.. 1 —
4 T |:| 1] 29,11,2006 1,00 Fortbi.., Konfer.., |
0112006 200 Forthil _ Konfer |7
Prosa 7 —
- — — Fr, 01.12.2006 08:00 - 10:00 -
Worgang S (Ticket-Uberprifung) - Projekt: rw-e (sigenes) —
Tatigheit ¥g{%?<r;?t{‘zi;ket:5 (Ticket-Uberprifung)
i
Fakkurierbar -
Aktionen ? E|A Aktionen ? E|A
4 » 4 3
hd v

Die Arbeit mit ZEP4Palm und ZEP4PocketPC ist ganz ahnlich. Die Projektzeiterfassung mit
ZEP4PocketPC ist im Referenzhandbuch beschrieben.

3.3.2 Erfassung mit ZEP Offline

Wer kein Mobiles Endgerat besitzt kann aber auch mit seinem Notebook Projektzeiten und
Belege offline erfassen: Hierfur werden z.B. vor einer Geschéftsreise die aktuellen Projektdaten
vom ZEP-Server geholt, damit Sie unterwegs Projekizeiten und Belege auf lhre Projekte
buchen kénnen. Wenn Sie wieder im Buro sind und Zugang zum Internet haben, werden die
erfassten Zeiten einfach per Knopfdruck mit dem ZEP-Server synchronisiert.
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Die Installation ist im Handbuch ,, ZEP Offline beschrieben. Als Verbindungsdaten zum ZEP-
Server mussen Sie in der Testversion folgendes eingeben:

Server: www.zep-online.de

Pfad: zeplhreFirma (d.h. der Name, denn Sie in der E-Mail mit den ZEP-Zugangsdaten
von provantis erhalten haben; in diesem Beispiel: zepdemogmbh)

B33 Einstellungen

Einstellungen

| Sonzt. Einstellungen

Server iy, Zep-online. de Fort:
5501 benutzen

Prad: zepdemogmbh

Benutzer: hugo Fagzzwort:

Paszwort speichern

Frosy-Einstellungen

(%) Kein Prosy
() Prowy angeben...
Server: Part:
Benutzer Pazawort:
[ Speichern ] [ Schliefen ]

Zuerst fuhrt Hugo eine Synchronisation durch, um die aktuellen Projektdaten von ZEP zu holen:

= 7EP - Offline-Erfassung

Datei  Ansicht  Extras 7

@ = @K Ansicht; |P'ru:uiektzeit erfassen [V]
Zeit erffazzen lm

Datum: A

P Synchronisation lauft

Bitte warten, Synchronization lauft...

Nach der Synchronisation 6ffnet sich das Hauptfenster von ZEP Offline. Hier kann Hugo nun
seine Projektzeiten offline erfassen. Die Seite zur Zeiterfassung ist genauso aufgebaut und
funktioniert genauso wie im ,richtigen” ZEP:
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2 7EP - Offline-Erfassung E]@
Datei  Ansicht  Extras ¥
h'-}j = E @ Angicht | Projektzsit erfassen w
Zeit erfazsen
Datum: Fr,27.04.2007 v Prajekt: Beizpiel 1 [Beizpielprojekt) v
Won: 9 w| (30 (s Wargang: “Yorgang 1 [Vaorgang 1)
Bis: 16 |%| |45 |w Tatigkeit: bs [besprachen)
Ort: - Standard -
fakturierbar
Bemerkung: Besprechund
| | x | | £ Ubemehmen
Datum | Von Bis Std. Frojekt argang: Tathig... Bemerkung Ot Reise Start
Do, 26.04.2007 1300 1330 050 f Beispiel1 (Be.. “organg 3(¥.. do Machbersitung
Do, 26042007 1800 1300 100 f Beispiel1[Be.. “organg30W.. re Fahtt inz Buro u} * zurlick Kunde
Do, 26042007 1200 1715 525 f  Beispiel1[Be.. Yorgang3[Y.. pm Projektmanagement [} #
Do, 26.04.2007 0800 1115 3256 | Beigpiel 1[Be.. “organg3 (V.. pm Frojektmanagement ) *
ki, 25.04.2007 1500 1800 300 f Beispiel1 (Be.. Yorgang 3M¥.. pm Projektmanagement B} *
Mi. 25042007 1300 1500 200 f Beispiel1(Be.. “omgang 3 (.. bs Besprechung und Arbeitze.. D *
Mi. 25042007 0300 1300 400 f Beispiell[Be.. “ogang3[¥.. pm Analyse vor Ort ) #
Mi, 26042007 000 0500 100 f Beispiell [Be.. Worgang3[v.. re Fahrt 2um Kunden ) *  hin Biiro
Di. 24042007 1600 1800 200 f Beizpiel1 (Be.. “organg1(V.. bs Machbesprechung
Di, 24042007 1400 1600 200 f Beigpiel1 (Be.. “ogang 2[v.. do Dokumentation
Di, 24042007 1000 1300 300 f  Beispiel1(Be.. Yogang2[¥.. pm Projektarbeit
Di, 24.04.2007 0300 10:00 1,00 f Beizpiel1 [Be.. %Yorgang1[V.. bs Besprechung offener Punkte
£ >
Synchronization abgeschlozzen,

Projektzeiten, die Hugo mit ZEP Offline erfasst hat, sind in der Tabelle mit einem *

gekennzeichnet. Nur diese Zeiten kann er auch in ZEP Offline bearbeiten, andern und l6schen!

Dratumn

* Fr, 27.04. 2007
Do, 26.04.2007

Do, 26.04. 2007

Um seine Daten nun von ZEP Offline in

Yan

03:30
15:00
18:00

Bis Std.

16:45 725 f
1930 050 f
1300 100 f

Projekt Yargang:

Beizpiel 1 [Be... “Worgang 1[¥...
Beizpiel 1 [Be... “organg 3[V...
Beizpiel 1 [Be... “organg 3[¥...

Tatig... Bermerkung Ort
bz Besprechung

do Machbersitung

e Fahrt ins Biiro D

Reize

zuriick.

wieder im Buro ist, wie am Anfang, die erfassten Daten in ZEP. Wenn Hugo nun sein ZEP im
Browser startet, sind die mit ZEP Offline eingetragenen Zeiten nun in ZEP aufgefihrt:

KW Datum von  bhis  Std Projekt Vorgana Tiat ot Bemerkungen
x 17 Fr,27.04.2007 20EE0 1645 725 ik 1 Beispiel 1 %organg 1 (Vorgang 1) bs Besprechung
x 517 Do, 26.04.2007 21900 1930 0,50 4 f Beispiel 1 Yorgang 3 (Vorgang 3 do Machberetung
x 17 Do, 26.04.2007 1800 19:00 1,00 4 f Beispiel 1 “Yorgang 3 (Vorgana 3 re 0 * Fahrt ins Biro

Mit ZEP Offline kann Hugo auch seine Belege erfassen, in der Auswabhlliste ,Ansicht”, wahlt er

ZEP zu Ubertragen, synchronisiert Hugo wenn er

dazu Beleg erfassen aus, oder, er wahlt unter ,Ansicht” in der oberen Menileiste den Punkt

.Belege" aus:

HE ZEP - Offline-Erfassung

Datei  Ansichk

Extras ¢

BEHE&
Zeit erffazzen

D akurn:

Version 3.6 / April 2007

Anzicht:

Fr. &7.04.2007

Projektzeit erfazzen

Projektzeit erfazzen
Beleg erfazzen

W

}ﬂaﬂ ZEP - Offline-Erfas.
Datei  Ansichk

@ =

Projekkzeit
v Eelege
Beleg

Extras ¢
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Das Fenster fur die Belegerfassung ist ebenfalls genau so aufgebaut, wie es im ,richtigen* ZEP
der Fall ist.

Bitte beachten Sie:

Wenn auf dem PocketPC®, Palm Organizer® oder mit ZEP Offline und direkt in ZEP
versehentlich Uberschneidende Projektzeiten erfasst worden sind, wird man bei der nachsten
ZEP-Anmeldung darauf aufmerksam gemacht, sodass man die Unstimmigkeiten bereinigen
kann.

3.4 Fehlzeiten erfassen

Nur mit Zusatzmodul Fehlzeitenverwaltung
Hugo ist am Montag krankgeschrieben. Jetzt tragt er diese Fehlzeit in ZEP ein;

Unter dem MenUpunkt Fehlzeitenkalender kann Hugo seine Fehlzeiten erfassen: durch Klicken
auf das entsprechende Datum im Ubersichtskalender (30.04.2007), offnet sich die
Eingabemaske zum Erfassen des Fehlgrundes. Betragt die Fehlzeit mehrere Tage, muss Hugo
noch ein entsprechendes Bis (einschlielich) Datum angeben. Er wahlt den Fehlgrund ,krank
mit Lohnfortzahlung“ aus. Nach Speichern ist 30. April im Fehlzeitenkalender nun orange
markiert und enthalt die Kurzform des Fehlgrunds (KR). Die Eingabe anderer Fehlgrinde ist
analog, es besteht auch die Mdglichkeit einen zweiten Fehlgrund pro Tag einzugeben.

&) 7EP - ZeitErfassung fur Projekte - Microseft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeten Ansicht Favoriten  Extras 2 #’
£ Uer ZER Fehlzeitenkalender & *G B
D ZEP online FaQ
Projekizeit Hugo Miller
Belage Restutlaub (2007) 30,00 Tage
M3 Fehlzeitenkalender
T BT =TT Monat | Apr v | 2007 |v
+] Mitarbeiterauswertungen
3| i et st KW Mo Di i Do Fr sa So
S Projektplanung 3 01
[+] Dokumentenvenvaltung
vE Monatsabschluss
o 14 |02 03 04 05 06 o7 08
D Mitarbeiter
b=] Kunden
= 15 |04 10 1" 12 13 14 148
Fakiura
[+] Starmmdaten
: 16 |16 17 18 13 20 2 22
‘B4 Einstellungen
== Sprache
™ S0 17 |23 24 25 26 27 28 29
ow Kennwort
+ Ende
e 18 30
KR
Daturn Mo, 30.04.2007 ® Ganzer Tag
Bis (einschliesslich) 30 || Apr || 2007 | v = ) 50%
Fehlgrund KR {Krank mit Lohnfortzahlung) |+ ) stunden
Bermerkuni
[ Andern | [ Lasehen | [ Abbrechen |
ZEITERFASSUMNG FUR PROJEKTE .

3.4.1 Genehmigungspflichtige Fehlzeiten erfassen

Am Mittwoch ist Hugo wieder gesund in der Firma und plant auch gleich seinen Urlaub mit ZEP:
und zwar mochte er vom 14. Mai bis zum 18. Mai gerne Urlaub haben und tragt dies in ZEP ein.
Da der Fehlgrund ,Urlaub” genehmigungspflichtig ist, wird dieser Eintrag hellgelb markiert. (Ob
ein Fehlgrund genehmigungspflichtig ist oder nicht, kann der Administrator festlegen, siehe
Referenzhandbuch.)
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© Datei Bearbeiten  Ansicht  Favorken  Extras 2

Hugo, bzw. der Mitarbeiter kann seinen ,Urlaubsantrag” auch als E-Mail-Nachricht an seinen
Vorgesetzten (Administrator und ggf. Abteilungsleiter) senden:

Yorgeseteter@DEMO GmbH.de
Urlaubsantrag Mai 2007

Natne : Miiller, Hugo -

Fehlzeiten Mai 2007,
geplant - genehmigungspflichtig:

14.05.2007: UE [(Jahresurlaub)
15.05.2007: UE [(Jahresurlaub)
16.05.2007: UE [(Jahresurlaub)
15.05.2007: TE [(Jahresurlaub)

Um den Urlaub zu genehmigen, kann Hugo bzw. der Administrator bei dem Eintrag der Fehlzeit
auch gleich ein Hakchen bei der Checkbox ,,genehmigt” setzen:
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Danach ist dieser Eintrag genauso orange markiert wie nicht genehmigungspflichtige
Fehlgriinde:

Tragt ein Mitarbeiter ohne Administrator-Rechte seinen genehmigungspflichtigen Urlaub ein,
muss Hugo bzw. der Administrator diesen Eintrag explizit zum Andern aufrufen und den Eintrag
~.genehmigen®, indem er ein Hakchen bei der Checkbox ,genehmigt‘ setzt, um den Urlaub zu
genehmigen.
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4 Auswertungen

Eine vollstandige Beschreibung der Auswertungen finden Sie im Referenzhandbuch. Hier nur
ein paar Beispiele fur den Einstieg.

4.1 Mitarbeiterauswertungen

Hinter dem Menilpunkt Mitarbeiterauswertungen verbergen sich einige Untermeniipunkte, mit
denen unterschiedliche Auswertungen fiir den Mitarbeiter aufgerufen werden kénnen. Es gibt:

Jeweils eine ganz allgemeine Auswertung fir Projektzeit und Belege. Damit kdnnen
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 bendétigt werden, deshalb
erscheinen sie jeweils auf weiRem Hintergrund fur 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.

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

4.1.1 Kostenabrechnung

Mit Mitarbeiterauswertungen »Kostenabrechnung erstellen Sie sich lhre (Reise-)
Kostenabrechnung fir einen beliebigen Zeitraum, voreingestellt ist bis zum 15. eines Monats
der vorherige Monat und ab dem 15. der aktuelle Monat.

Die Kostenabrechnung besteht aus:

o Verpflegungsmehraufwendungen: Je Tag, der aullerhalb des Standardarbeitsortes
gearbeitet wurde, wird ein Verpflegungsmehraufwand in Abhangigkeit vom Ort und der
Abwesenheitszeit berechnet. Hugo ist beispielsweise am 25. April nicht mehr nach Hause
gefahren, deshalb endet die Abwesenheitszeit am Mittwoch erst um 24:00 Uhr, das ergibt
eine Abwesenheit von mehr als 8 Stunden und somit die entsprechende Tagespauschale.

e 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.

e Zu erstattende Belege: Die aufgrund von privat bezahlten Rechnungen an den Mitarbeiter
zu erstattenden Betrage werden berechnet. Falls Rechnungen mit der Firmenkreditkarte
bezahlt wurden, die einen privaten Anteil enthielten, werden diese Belege auch aufgefuhrt
und die Betrage abgezogen.

Die Geldbetrage werden alle in die Basiswahrung lhres Unternehmens umgerechnet.

Die Basisdaten zur Reisekostenabrechnung (Pauschalen zu verschiedenen Orten, Fahrzeugen)
werden vom Administrator in den Stammdaten gepflegt (siehe Referenzhandbuch).
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| Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras 2 -
=y Mitarbeiterauswertungen | I -~
e — Kostenabrechnung
By Belege
Kostenabrechnung bow Dez Jan Feb Mar Apr
=t von 01 v | Apr VQEIU?’VE%
v =
bis 300 (| Apr v 2007 |v Tia |
Mitarbeiterfin | hugo (Huga Miller) b
b
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ~
@IEP - ZeitErfassung fur Projekte - Microsoft Internet Explorer ?
2 ] P
. Datei Bearbeiten pnsicht  Favorten Extras  ? -
a ZEP online FAG ~ Kostenabrechnung Firmenname
- ’ | erstelt am 30.04.2007
Projekzeit Hugo Miiller
Belege
»& Fehizeitenkalender #1.04.2007 bis 30.04.2007
Zentrale Erfassung
@Mi( beit It Yerpilegunasmehraufwendunoen: 24,00 EUR
arbeiterauswertungen
. ) o nach &bzug 10r Frihstick: 19 50 EUR
Projekizeit Kilometergeld 36,00 EUR
= Zu erstattende Belege: 126 00 EUR
Kostenahrechhung zu erstattender Gesamtbetrag: 181,50 EUR (enth. Muvst. 20,12 EUR netto 161,33 EUR)
Rl T
Arbeitszeitenibersicht ?E“E"“”B" Uriterschrift:
Jahresibersicht
Fehltage
_ - genghmigt! erhatten/
Pauseniibersicht gepriit i
Monatsende
Zeitnachweis Uhersicht Yerpilegungsmehraufwendungen
Zeitnachweis Detal = Datum | won | bis |Stunden | Arbeitsort | Startort | Zielort | Bemerkungen | 25729
Zeitnachweis mit EUR
Vargangssummen Wi, 25.04.2007 | 0200 [24:00 | 16,00 [D Biro  |Kunde |Fahrtzum Hunden | 12,00
Zeitnachweis mit Do, 26.04 2007 | 00:00 | 158:00 19,00 | D Kunde Biiro Projektmanagement | 12,00
Tagessummen SUITE: 24,00
Zeithachweis mit
Tagessatzanteilen Kilometergeld
Projektauswertungen Datum | Startort | Zielort | Bemerkungen | Fahrzeug |km Be‘gﬁg
Projektalanun
63&' ltagg 4 Mi, 25.04 2007 | Biiro Kunde | Fahrt zum Kunden | Auto (Privat) | 60| 18,00
Dok t It
okurmEntenyenyaltun
= 4 Do, 26.04 2007 | Kunde | Biro | Fahrt ins Biira Auto (Privet) | 60| 18,00
+E Monatsabschluss Summen 120 @800
D Mitarbeiter
Kunden BelegeAbzug fir Frilhstiick
Faktura - Zahl- Einzel Gesamt Gesamt | Erstattungs- Abzug fiir
SR Datum | Projekt Belegart Bemerkungen | Menge ung brutto | brutto EUR Steuer netto EUR |  betrag EUR | Friihstiick EUR
%) Efnetellungen Da, 26.04 2007 | Beispiel 1 | (bernachtung | Hotel 1,0000 | privet | EUR | 126 00 126,00 | 19,00% 105 35 126,00 450
= Sprache Sumime Belene 19,00% 126,00
o‘_" Kp o = Sumine Belege 126,00 -4.50
enrwol

Legende Belegarten
Belegart
Thamachtung

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Um die Verwaltung einfach und Ubersichtlich zu machen, gibt es neben der jeweiligen
Personalnummer des Mitarbeiters, folgende Felder fur handschriftliche Eintragungen und
Unterschriften: Abteilung/Kostenstelle, Unterschrift, genehmigt/geprtift und erhalten/Uberwiesen.

Zusétzlich werden auch alle Fahrten mit einem Firmenfahrzeug aufgefihrt, in diesem Fall wird
natirlich kein Kilometergeld erstattet, im Gegensatz zu Fahrten mit einem Privatfahrzeug.

Die ausgedruckte und unterschriebene Kostenabrechnung gilt als Nachweis gegeniiber
dem Finanzamt.

4.1.2 Fehlzeitentbersicht

Nur mit Zusatzmodul Fehlzeitenverwaltung

In den Mitarbeiterauswertungen » Fehlzeitentibersicht erhalt Hugo einen Uberblick tiber seine
Fehlzeiten: Am 30. April war er krank. Ab dem 14. Mai hat er Urlaub geplant.
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o

: Datel Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras 2

=y Mitarbeiterauswertungen ‘i _ » _ A
B Froeneen Fehlzeiteniibersicht
Belege
- Mov Dez Jan Feb Mar Apr
. von 23 v apr [v| 2007 [v| = Projekis) | Alle Prajekte ———
his 21 |w| Mai v 2007 |+ T E2 | —— Alle Mitarbeiter

Jahresibersicht Kategorien | -------- Alle Kategotien -—----------- A LGl friedrich (Friedrich Hauser)

Fehltage hugo (Hugo Mallery
N . Fehlgrinde | -------- Alle Fehlgrinde -----e-mmmn N
Pausenibersicht 5 g
nac
Bt oo onacth o -
Monatsende . Flan-Status Alle
Zeithachweis Ubersicht
Zeitnachweis Detail
Zeitnachweis mit - 5
Wornanassummen i April Mai
s Kalendervwoche 17 18 19 20 21
- ) 2324 25 |26 |27 [28 23 |20 (01 [02 03 (04 05 05 (07 (08 09 40 11 [12 [12 14 [15 16 17 [18 [13 20 21
! — —
friedrich friedrich
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE hugn KR | 1 B huga ~

Samstage, Sonn- und Feiertage sind in der Tabelle grau hinterlegt, Fehltage sind orange
markiert und enthalten die Kurzform des Fehlgrundes. Sind weniger als 100% der
Regelarbeitszeit eines Tages mit Urlaub bzw. einem anderen Fehlgrund belegt, ist die farbige
Markierung heller orange. Genehmigungspflichtige Fehlgrinde sind hellgelb dargestellt,
solange sie noch im ,Planstadium® und noch nicht genehmigt worden sind. Sobald geplante in
genehmigte Fehlzeiten geandert werden, erkennen Sie dies an der Farbmarkierung. Klickt man
auf das Datum eines farbigen Feldes, erhalt man zuséatzliche Informationen zum Fehlgrund.
Administratoren und optional ,User mit Zusatzrechten" kénnen an dieser Stelle Fehlzeiten fur
sich selbst eintragen. Der Administrator tragt die Fehlzeiten fiir die nicht berechtigten Mitarbeiter
unter Mitarbeiter » Fehlzeitenkalender ein.

4.1.3 Monatsende

Jeder Mitarbeiter kann sich mit der Auswertung Monatsende Uber seinen aktuellen Stand
beziiglich seiner Arbeitszeit, Uberstunden, Urlaubstage, Resturlaub... informieren: er sieht fiir
jeden Tag die Stunden, die er gearbeitet hat, welche Fehlgriinde er gebucht hat und die
Abweichung von der Regelarbeitszeit, also Uber- bzw. Minusstunden bzw. wie viel Stunden er
an Sonn- und Feiertagen (mit Zuschlag), bzw. in speziellen internen Zeiten (zu definieren in den
Stammdaten, siehe Referenzhandbuch) geleistet hat:

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

e gebuchte Fehlgrinde: In dieser Spalte werden alle gebuchten Fehlgrinde je Tag
aufgelistet.

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, aufgefihrt.

e Davon ,spezielle interne Zeiten“: je nach Ihrer Definition von speziellen internen Zeiten
(Sonntag/Feiertage, Nachtzeit, ausfuhrliche Informationen sie Referenz-Handbuch.)

Unterhalb der Monatiibersicht ist eine Jahrestbersicht mit der Anzeige der
o Uberzeit vorheriges Jahr, vorige Monate, aktueller Monat, Summe und Saldo
e Ausbezahlte Uberzeiten, Uberzeiten Sonn-/Feiertage

e Bezahlter Urlaub, Urlaubsanspruch aktuelles Jahr, Urlaubstage aktueller Monat,
Summe, gebuchte Urlaubstage und Resturlaub
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: Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras 2 .',.
- Monatsende-Auswertungen -
£ Uber ZEF erstelt am 30.04.2007 =
& ZEP online FAQ
Frojektzeit Monatsiibersicht: April 2007
=g Huge Miiller
& Fehlzeitenkalender Pers-Nr:
i dpolo o Regelarheftzzeit: 8,00 Stunden
a Mitarbeiterauswertungen Tage Arbeits- gebuchte davon | Abweichung von der davon davon davon
=] T TOERZET 9% | stunden Fehlgriinde | Gleitzeit Regelarbeitszeit Feiertag | Hachtzeit | Sonntagszeit
Belege Sa 01
Kostenabrechnung Mo 02
»B Fehlzeiteniibersicht Lin3
' n —— 0 Mi 04
Arbeitszeiteniibersicht = ‘05
0
Jahresiibersicht e
Fehltage !
' - 0 Sa 07
Fausenibersicht i
S0 08
Mo 09
big ansnhunnnnnnhn slsssssnnn AR RN EY CERNE)
B Zeitnachveis Detail T PP P PRPPRRERE S
Zeitnachweis mit Mo 23 10,75 275
Yorgangssummen i 24 8,00
Zeitnachweis mit i 25 10,00 2,00
Tagessummen Do 26 10,00 2,00
Feitnachweis mit Ft 27 725 0,75
Tagessatzanteilen sags
[+] Projektauswertungen S0 29
o Projekiplanung Mo 20 KR
Dokumentenversaltung Summe 46,00 0,00 075 B75 0,00 000 000
v Monatsabschluss 04 2007
D Mitarbeiter 3
Jahreslbersicht: 2007
Kunden
Faktura Hugeo Miiller
Starmrndaten Jahres-Urlaubsanspruch: 30,00 Tage
“By Einstellungen ; _ [ Abgeglichene Bezahlte
Uberzeit | .
= Sprache Uberstunden Urlaubstage
o Kenmwort Zaldo 0,00 Urlaubsanspruch 2007: 30,00
b Bl 2008
[+ Ende April 2007 6,00
Summe 6,00 0,00 0,00
bis April 2007
Urlauk gebucht: 4,00
Mai - Dezember 2007 geplant: 0,00
Saldo 6,00 Resturlaub: 26,00
2007
Gleitzeit gebucht: 0,00
Mai - Dezember 2007 geplant: 0,00
Urlauk gebucht: 0,00
2003 geplant: 0,00
Gletzet gebucht: 0,00
2008 geplant: 0,00
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE z

4.1.4 Zeitnachweis Detail

Mit Mitarbeiterauswertungen »Zeitnachweis Detail erstellt sich Hugo einen Zeitnachweis fur
ein oder mehrere Projekte in einem Zeitraum. Er kann dabei wéhlen, ob alle Projektzeiten oder
nur fakturierbare bzw. nicht fakturierbare angezeigt werden und ob jeweils nach Projekten
gegliedert werden soll:

Angezeigt wird jede dementsprechende Projektzeit sowie die Stundensumme und die jeweiligen
Tagessummen flr diesen Zeitraum:

56/76 Version 3.6 / April 2007



€] 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

E]@

. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2
- ”~ Zeitnachweis Firmenname
£ Uber ZEP | erstelt am 30.04 2007
@ ZEF online FAQ
Projekizait Hugo Miiller
Belege 01.04.2007 bis 30.04.2007

'3 Fehlzeitenkalender

Zentrale Erfassung Stunden gesamt: 46,00
@ Mitarbeiterauswertungen (davon Reizezeit: 2 00, Arbetszeit: 44 000
Projekizeit
Belege Projekt: Beispiel 1
[E] Kostenabrechnung = _
- L ) Datum | Std Tages Vorgang Tiit Bemerkungen
v Fehlzeitenibersicht summe
Arbeitszeiteniibersicht Di, 24.04.2007 | 1,00 “organg 1 (Yorgang 1) | bs | Besprechung offener Punkte
b, " n Di, 24.04.2007 | 3,00 “organg 2 (Yorgang 23 | pmo | Projektarbett
Jahresiibersicht
Fehltage Di, 24.04.2007 | 2,00 “organg 2 (Yorgang 2) | do | Dokumentation
Pausenibersicht Di, 24.04.2007 | 2,00 5,00 | Yorgang 1 (Worgang 1) | bs | Nachbesprechung
Monatsende Mi, 25.04 2007 | 1,00 “organg 3 (Yorgang 3) | re | Fahrt zum Kunden
b, " _— . Wi, 25.04 2007 | 400 “organg 3 (Vorgandg 30 | pm | Analyse wvor O
Zeitnachweis Ubersicht
Mi, 25.04 2007 | 200 “organg 3 (Yorgang 3) | bs | Besprechung und Arbeitsessen
Zefmamwefs D?ta” Mi, 25.04 2007 | 300 10,00 | Vorgang 3 (vorgang 3) | pm | Projekimansgement
= 5ennaChW9|S mit R | Do, 26.04 2007 | 325 “organg 3 (Yorgang 3) | pmo | Projektmanagement
Organgssumrmen
) .g g i i Do, 26.04 2007 | 525 “organg 3 (Yorgang 3) | pmo | Projektmanagement
%zggig:l"::;ﬁer:” Dio, 26.04 2007 | 1,00 \organg 3 (vorgang 3) |re | Fahrt ins Buro
b, . n 5 Do, 26.04.2007 | 0,50 10,00 | Yorgang 3 (Worgang 3) | do | Nachbereitung
Zeitnachweis mit
h Fr,27.04.2007 | 725 7,25 | Vorgang 1 (Worgang 1) | bs | Besprechung
Tagessatzanteilen
Frojektauswertungen Sufnme 35.25
,533, T e —— Projekt: Intern
Dokumentenyerwaltun v -
Y I Datum | Std Tages Vorgang | Tiat | Bemerkungen
summe
Mo, 23.04.2007 | 10,75 10,75 | Sonstiges | v | Verwaktung
Sumime 1075

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Weitere Auswertungsmdoglichkeiten (z.B. mit Vorgangssummen, mit Tagessummen, nhach
Tagessatzen) siehe Referenzhandbuch.

4.2 Projektauswertungen

Nur Administratoren und Mitarbeiter, die in mindestens einem Projekt Projektleiter sind, erhalten
das Menl Projektauswertungen. 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
vorbehalten), der Gesamtstatus nach Plan und Zeit (der Gesamtstatus Ertrag ist ebenfalls
dem Administrator 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 weiBem 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 Administratorrechten (bzw. Controllerrechten) kann diese
Auswertungen fur beliebige Projekte erstellen

4.2.1 Projektumsatz

Version 3.6 / April 2007

Unter Projektauswertungen »Projektumsatz gibt Hugo den Zeitraum fir die Abrechnung des
Projekts ,Beispiel 1“ an.

Da er bei der Projektplanung angegeben hat, dass die Vorgange einzeln abgerechnet werden,
kann er nun auswéhlen, welcher Vorgang abgerechnet werden soll. Selbstverstandlich kdnnen
auch zwei oder mehr oder alle Vorgdnge abgerechnet werden. Wird ZEP mit dem Modul
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Dokumenten-Generator betrieben, kann Hugo sich auf3erdem aussuchen, in welchem Format
diese Auswertung erstellt werden soll:

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer g@
 Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriben  Extras 7 ‘?"—
=4 Projektauswertungen | ) . 1~
Fiiajalieit Projektumsatz ©
Belege :
B Projekizeitnachweis B (il D—E.Z Ja_n_@ M. M A
Projektumsat an 23 || Apr w2007 v |FES
Kundenumsat bis 30 [v]Apr v 2007 v | FES S
Projekistand (Flan) || Status |- beliebiger Status - |v
Projekistand (Zeit) Projekt | Beispiel 1 (Beispielprojekt) V

Projektstand (Ertrag
Gesamistatus (Plan)
Gesamtstatus (Zeif)
Gesamtstatus (Errag)

-------- Alle Yargange -
worgang 1 (Worgang 1)
Worgang 2 (Worgang 2)
Waorgang 3 (Worgang 3)

“organg

W

A Format @ €lhtmi O Epar O El sow copenoices O B doc s wiordy O Lelsni-Datei &
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ™

1. Er lasst sich die Abrechnung im html-Format im Browser ausgeben. Zunachst wird die
Abrechnung in einer Ubersichtstabelle dargestellt.

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 :J.
=y Projektauswertungen \#|  Projektumsatz Demo GmbH i
Projekizeit

Belege erstelt am 02052007
a P i i Sy |S

B Projektumsa Kundle: Mustermann AG

Musterstralze 3
12345 Musterstact

kundenumsatz

Projektstand (Plan) Kundien-Hr: 123

Projektstand (Zeit) Kunden-Auttrag: Kunden-Beispiel

Frojektstand (Ertrag) Kunden-Ansprechpartner:  Manfred Mustermann

Gesamtstatus (Plan) Projekt: Beispiel 1

Gesamtstatus (Zeify . BEISpIEIpmJEH_ )

Feitraum: Autwandspreise von Mo, 23.04 2007 bis Mo, 30.04 2007
Gesamtstatus (Ertrag) Pauschalpreise von Mo, 23.04 2007 bis Mo, 30.04.2007
Gesamtstatus
(Zahlungen)

el A Vorgang Arbeitsentgelt EUR tige Kosten EUR | S EUR
& Projekdplanung Yorgang 1 (Yorgang 11 | P 450,00 0,00 450,00
Dokurmentenverwaltung Yorgang 2 (Yorgang 2) | 5 450,00 0,00 450,00
+E Monatsahschluss Worgang 3 (Vorgang 3) | S 1.740,00 137,38 187733
a Mitarbeiter WA § Anreizepauschalen 24,00 24,00
Kunden [ summe 240,00 161,38 280138

Faktura WAAST 18,00% 532,26
Starnrndaten M Summe brutto 3.333 64

& o= o

Legende Abkirzungen
| =3 IAbrechnung nach Stundensatzl

| F IAbrechnung pauschal |

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [« | Bl

Dann wird jeder Vorgang einzeln dargestellt: Der Pauschalvorgang und die Vorgange im
Aufwand nach Stundensatz. Wie Hugo bereits beim Anlegen des Projekts angegeben hat
(siehe 2.6.1 Beispielprojekt anlegen), erfolgt die Abrechnung mit detaillierten Nachweisen und
einschliel3lich Belege, Berechnung von Kilometergeld und Verpflegungsmehraufwendungen:
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

£ Uber ZEP &)
a ZEF onling FAQ Vorgang Vorgang 3 (Volrgang 3
. " Stunden gesamt 20,00
Projekizeit g_ - —
- (ddavon Reisezeit: 200 7 Arbeitzzeit: 15,000
elege
*& Fehizeitenkalender Arbeitsentget 1 740,00 EUR
Zentrale Effassung Abzug fir Frilhstick -4,50 EUR
Mitarbeiterauswertungen Kilometergeld 36,00 EUR
=y Projektauswertungen Belege 105 58 EUR
Prajekizeit Summe netto 1.677,38 EUR
Belege MWST 19,00% 356,70 EUR
b, q P Summe brutto 2.234,05 EUR
Arbeitzzeit :
Kundenumsatz St Preis
Projektstand (Plan) Mitarbeiter Datum | Std satz | in EUR Tit Bemerkungen
Frojektstand (Zeif) hugo Wi, 25.04.2007 | 1,00 | 60,00 60,00 |re | Fahrt zum Kunden
Projektstand (Ertrag) huga i, 25.04.2007 | 4,00 |80,00 | 360,00 | pm | Analyse vor Ort
Gesamtstatus (Flan) hugo Mi, 25.04 2007 | 2,00 (90,00 180,00 |bs |Besprechung und Arbetsessen
Gesamtstatus (Zaif) hugo Mi, 25.04 2007 | 3,00 |90,00 | 270,00 |pm | Projektmansgement
GrsamiEEis (Eiem) hugo Do, 26.04.2007 | 325|9000 | 29250 |pm | Projektmanagement
) hugo Do, 26.04.2007 | 525|9000 | 47250 |pm | Projektmanagement
(G Sl hugn Do, 26.04 2007 | 1,00 |6000| 6000 |re | Fahrt ins Biro
(Zahlungen)
Projekt-Zeit-Matrix hugo Do, 26.04.2007 | 050 | 90,00 4500 | do | Machbereitung
Summe 20,00 1.740,00

£ Projektplanung
Dokumentenvenwaltung Hilometergeld -

HE Monatsabschluss ) ) ) Betrag
i i Mitarbeiter Datum | Startort | Zielort | Bemerkungen | Fahrzeug | km
D Mitarheiter EUR
kunden hugo Mi, 25.04 2007 | Biro Kunde | Fahrt zum Kunden | Auto BO | 18,00
B hugo Do, 26.04.2007 | Kunde Bira Fahrt in= Biro Ao BO | 18,00
Summen 120 36,00
Stammdaten |
‘) Einstellungen Belege - 1
BT Sprache _ . _ .| Betrag | Abzug fiir Friihstiick
o Kennwort Mitarbeiter Datum Belegart Bemerkungen | Menge | Einzelpreis EUR EUR
m_‘. Ende hugo Do, 26.04.2007 | Ukernachtung | Hotel 41,0000 105,88 | 10588 -4.50
Summe Belege 105,88 -4.50
Legende Titigheiten Legende Belegarten
Tatigkeit Bezeichnung | Belagart I Bezeichnung I
bz besprechen | Obermachtung I Hotel I
do dokumentieren
pm Frojekt managen
e reisen
. vl
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE [( ] 1 | [)]

2. Den Projektumsatz kann Hugo aber z.B. auch als PDF (nur mit Modul Dokumenten-
Generator) erstellen und schdn auf seinem Firmenpapier ausdrucken:

E17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 -":,'
=y Projektauswertungen [~ ) [~]
Projekizeit Projektumsatz ©
Belege
3 ! Dez Jan Feb M&r Apr Mai
Y
Yo 23 || Apr v | 2007 v @v
kundenumsatz 1 his 30w Apr |v| 2007 |» Tia
Projektstand (Flan) Status | - beliehiger Status - | %
Projektstand (Zeit) Projekt | Beispiel 1 (Beispielprojekt) [V
Prajektstand (Ertrad) o Alle Vorgangs — =
Gesamtstatus (Plan) — Yorgang 1 (vorgang 1)
Gesamtstatus (Zeif) Yorgang 2 (Yorgang 2)
Gesamtstatus (Ertrag) [v] Yorgang 3 (Vorgang 3)
_ Format O €lhtml |© Bpar | O El suw openoficey © Bldoe s worgy O Llumi-Datei @
ZEITERFASSUNG FUR PROJ.EKTE P
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Mustermann AG
Musterstralie 3

12345 Musterstadt
Deutschland

£ Unterschriften

Projektumsatz
Beispiel 1
Beispielprojekt

i Ebenen

[/3 Adobe Acrobat Professional - [data[1]. pdf] E]@
7‘_, Datei Bearbeiten Anzeige Dokument  Werkzeuge Erweitert  Fenster  Hife - 8 x
:'5‘ ]:Tj Textausyvahl = t_:'.:y] G:\\ = P l:‘ |:| = 100% > @& D Gifnen  On M = (841 |‘n‘j s 2R
Z PDF erstellen - ] Uberprifen und kommentieren - .] Schitzen - g Urterschreiben - k Ervweiterte Bearbetuny -
- ]
T ~
= =)
'S
1=
@
2
- Demo GmbH 02.05.2007

] Kunde: Mustermann AG

Kunden-Nr: 123
Kunden-Auftrag: Kunden-Beispiel

L Kunden-Ansprechpartner: Manfred Mustermann
J Auftragsnummer 200711
Zaitraum: Mo, 23.04 2007 bis Mo, 30.04.2007
Zaitraum: Pauschalpreise von Mo, 23.04.2007 bis Mo, 30.04 2007
Zusammenfassung
Vorgang Arbeitsentgelt Sonst. Kosten Gesamt
EUR EUR EUR

“forgang 1 (Vorgang 1) F 450,00 0,00 450,00
“organg 2 (\Vorgang 2) 5 450,00 0,00 450,00
Vargang 3 (Vorgang 3) S 1.740,00 137,38 1.877,28
Reizekosten 2400 24,00
Sonst. Kosten

Li]

% Summe netto 2.640,00 161,38 2.801,38

E MWST 19,00 % 532,28

2 Summe brutto 3.333,64
Legende Abkurzungen:
5 Abrechnung nach Stundensatz
P Abrechnung pauschal

A4
1 209,9 x 297 mm
1von B ) = =

4.2.2 Projektstand Plan

Als Projektleiter interessiert sich Hugo nattrlich fir den Stand ,seines” Beispiel-Projektes, damit
er rechtzeitig MalRnahmen ergreifen kann, wenn das Projekt unplanmaRig verlauft. Den kosten-
und zeitmaRigen Projektstand kann er sich in ZEP jederzeit anschauen.

Bei Projektauswertungen®Projektstand (Plan) kann Hugo wie dblich ein Projekt auswéahlen.
Der Auswertungszeitraum bezieht sich auf das Anfangsdatum des Projektes bis zu einem frei
wahlbaren Datum. Hugo hat dann noch die Wahl zwischen drei Varianten:

e 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 Vorgange aufteilen lassen.)

e Gliedern nach Mitarbeiter: zu jedem Mitarbeiter wird das bisher angefallene Arbeitsentgelt
ermittelt und angezeigt.
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e 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.)

e Gliedern nach Mitarbeiter und Vorgang: zu jedem Mitarbeiter wird eine Tabelle der bisher
angefallenen Stunden je Vorgang angezeigt.

€17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datel Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Exftras 7 ;','-'
[£] Mitarbeiterauswertungen ~ ~
Projektauswertungen Projektstand (Plan) &

Projektzeit
Belege van Projektstart
Projekizeitnacthweis s 30| Apr s ] 2007 v o

Projektumsatz

B Kundenumsatz Status - beliebiger Status — |v|
Projektstand (Plan) Projekte seit | Apr || 2007 [« [§

[E] Projekistand (Zeif) Frojekt Beispiel 1 (Beispielprojekt) ||
Projekistand (Ertra)

Gesamtstatus (Flan) ® vargang

Gesamtstatus (Zeity Sliaderm nath ) Mitatheiter

Gesamtstatus (Errag) O Mitarheiter und Tatigkeit
Gesamtstatus ) Mitarbeiter und Vorgang

(Zahlungemn)
= Braialt. Tait b atriv

Farmat ® bt O Bpdt O B siw openofice) O Bdoe pswiord) O L i Datei G

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE .v

In dieser Auswertung werden alle geplanten Vorgaben, also Stunden und Kosten, mit den
tatsachlichen bis zu diesem Zeitpunkt angefallenen Stunden und Kosten verglichen. Es werden
dabei nur die fakturierbaren Stunden ausgewertet.

In einer Ubersicht werden die Plan-Stunden den bisher angefallenen Ist-Stunden
gegenibergestellt, ebenso die Plan-Kosten den Ist-Kosten.

Anschliel3end folgt die Detail-Auswertung, z.B. bei Gliederung nach Vorgang:
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&17Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer

ME Fehlzeitenkalender
Zentrale Effassung
Mitarbeiterauswertungen
= Projektauswertungen

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras ¢
- Projektstand (Plan} Demo GmbH
P Uner ZEP erstellt am 02,05 2007
@ ZEP online FAQ bis 30.04.2007
Projekizeit
| Projekt Beispiel 1 {Beispielprojekt) (Kunden-Beispiel}
Belege

Status: in Arbett

Projektstart: Mo, 23.04 2007
Projektende: Mo, 30.04 2007
Mustermann &G (123)

Abrechnung nach Stundensatz (Yorgéngs werden sinzeln abgerechnet)

Kundle:

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Projektzeit Projekt enthaft Pauschalvorgénoe.
Belege
Frojekizeithachweis . .
X Ubersicht:
Projekiumsatz Arbeitzzeit | Arbeitzentoet Belege und | YMa& F Anreisepauschalen | Gesamtkosten
kundenumsatz Stunden ELIR | Km-Geld ELR ELIR ELIR
Projektstand (Flan) Fakturierbare 3525 2.640,00 141,88 19,50 2801 38

E R o |st-ZeitenMost

] Projektstand (Zeify Slenosten
) Plan 3300 2.750,00 150,00 0,00 2.900,00
Prajektstand (Ertrad)

- Plan - Ist 225 110,00 812 19,50 95,62
CEsalmSELS (P st 7 Plan 106,82% 95,00% a4 59% 95 60%
Gesamtstatus (Zeify
Gesarntstatus (Ertrad) Fakturierbare Arbeitszeiten nach “organg:

Gesamistatus Vorgan Fakt.Ist | Plan | Plan-Ist | Fakt. IstPlan Ist Plan |Plan-ist || o
(Zahlungen) gang std| sta std std EUR er|  Eur|™Y
Projekt-Zeit-Matrix “organg 1 (Worgang 1) | P 10,25 | 5,00 -5,25 205,00% 430,00 430,00 0,00 | 100,00%
&, Projektplanung Worgang 2 (Yorgang 2) | S 500 00 3,00 62,50% | 45000 700,00 25000 G4,29%
kTR R R “Yorgang 3 (Yorgana 3) | S 20,00 | 20,00 0,00 100,00% | 1.740,00 | 1.600,00 | -140,00 | 108,75%
» & Monatsabschluss Gesarmtprojekt 3525 3300|225 106,82% | 264000 | 275000 11000 98,00%
E'! Mitarheiter Legende Abkirzungen
urnden S | Abrechnung nach Stundenzatz
[7=] Kund
Faktura | P IAbrechnung pauschal |
Stammdaten
Bﬁj Einstellungen Fakturierbare Belege und Km-Geld nach Worgano:
Vorgan. Fakt. Ist Fakt. Ist Plan | Plan-Ist IstPlan
% Sprache gang Belege EUR | Km-Geld EUR | Belege und Km-Geld EUR EuR | oV
o Kenmwart Yorgang 3 (Vorgang 3) | S 105,88 36,00 150,00 812 | 94,59%
[{l* Ende Gesarmtprojekt 105,58 36,00 150,00 512 | 04500

Fakturierbare Belege nach Belegart:

Belegart EUR
Ubernachtung | 105,35
Sumime 105,88

4.2.3 Projektstand Ertrag

62/76

Die Auswertung zum Ertrag eines Projektes kann nur der Administrator ausfihren.

In der Auswertung Projektstand nach Ertrag werden fur ein Projekt in einem Zeitraum interne
und externe Kosten gegeniibergestellt.
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&1 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
i

. Datel Bearbeiten Ansicht Favoriten  Exfras 7

Belege ~ . ~
v& Fehlzeitenkalender —  Projektstand (Ertrag) © b |

|1 Zentrale Erfassung
) Projektstart his heute

Mitarbeiterauswertungen Zeitraum @ ® : )
Projektauswertungen AREDEH 2L
e Mov Dez Jan Feb Mar Apr
Eelme ¥ 23 || Apr |w] 2007 v @%
i — — : s
Projekizeithachweis his 30w Apr ) 2007 v E+o
Projektumsatz .
Kundenumsatz Status - beliebiger Status — |v|
Projektstand {Plan) ' Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt) V

£ Projektstand (Zeit
Projektstand (Ertrag) & vargang

(& Gesamistatus (Flan) ) mitarbeiter

b, X Gliedern nach
Gesamistatus (Zeif) ) Mitarbeiter und Tatigkeit
Gesamtstatus (Errag) O Mitarbeiter und Yorgang

Gesamtstatus

fFahlnnman

Farmat ® Elhtmt O Bpdt O B siw openofice) O Bdoe pswiordy O Ld i Datei G

ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE ™

Auch die Auswertung zum Ertrag kann zuséatzlich weiter nach Vorgang, Mitarbeiter sowie
Mitarbeiter und Tatigkeit oder Mitarbeiter und Vorgang aufgegliedert werden.

In der Ubersicht werden jeweils Arbeitszeit und —entgelt, sonstige Kosten (Belege, Km-Geld,
Reisepauschalen) 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).

Anschlief3end folgt die Detail-Auswertung, z.B. bei Gliederung nach Vorgang:

@ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 1.,.
. F Projektstand (Ertrag) Demo GmbH ~
o Ul 2= | erstelt sm02.05.2007 m
a ZEP anline FAGQ 23.04.2007 his 30.04.2007
Projekizeit
Belege Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt)
*@ Fehizeitenkalender Status: in Arbeit
Fentrale Erfassung Projektstart: Mo, 23.04.2007
Mitarbeiterauswertungen Projektendes: Mo, 30,04 2007
@ Projektauswertungen Kunde: Mustermann AG (123)
E, . . Ahrechnung nach Stundensatz (Worgénoe werden einzein aboerechnet)
Projekizeit
B ‘J Projekt enthatt Pauschalvargénge.
slege
Frojekizeitnachwels Ubersicht
Projektumsatz Arbetszeit | Arbeitzentgett | Belege | Km-Geld | WMA f Anreisepauschalen | Pauschalpreis (Plan) | Gesamtkosten
e e e Stef EUR| EUR EUR EUR |  Belege, Km-Geld EUR
EUR
PmJ.ektstand (Ple.m) Gesamtaufnand intern 3525 121824 [ 10585 | 36,00 18,50 137962
Frojekistand (Zeit) finterne Kosten)
Projektstand {Ertrad) Fakturierbar 35,25 2640,00 | 105,53 36,00 19,50 0,00 280133
Y Gesarmtstatis [oTan [externe Kosten)
r, Fakturierbarer Artei 100,00%
Gesamtstatus (Zeit) am Gesantaufwand
Gesamtstatus (Ertrag) (ext. Kosten fint. Kozsten)
Gesamtstatus L |Ertrag 142176 000 0,00 0,00 0,00 142176
(Zahlungen) rext. Kosten - int. Kosten)
P riojekt-Zeit-Matrix Rentakiltat MEF1% | 000% | 000% 0,00% 103,05%
(Ertrag /irt. Kosten)
£, Projektplanung
Dokumentervenwaltung Arbeitszeiten nach Vorgang:
HE Monatsabschluss it | Fakt. | Fakt. Arbei Arbei Ertrag .
) Mitarbaiter vl Vergang std| Std std intern EUR fakt. EUR EuR | Remtabilitit
] “Yorgang 1 (*organg 1) | P 10,25 5,00 43,76% 354,24 450,00 93,76 27 ,053%
Wargang 2 (Worgang 21 | S 500 500 100,00% 172,80 450,00 | 277,20 160,42%
Wargang 3 (Worgang 3) | S 20,00 | 20,00 100,00% £31,20 1.740,00 | 1.048,80 151,74%
= Gesamtprojekt 35,25 | 35,259 100,00% 1.218,24 2.640,00 | 1.421 76 116,71%
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE I

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 flir Arbeitsentgelt ergeben sich aus dem internen Stundensatz, der in der
Mitarbeiterverwaltung je Mitarbeiter hinterlegt ist, siehe 2.6.3 Interner Stundensatz.
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5 Faktura

Mit dem Modul Faktura erzeugt und verwaltet Hugo einen Abrechnungsplan fiir seine Projekte
und kann dann Rechnungen auf Knopfdruck einfach erstellen.

Eine ausfuhrlich Beschreibung zu allen Funktionen finden Sie im Handbuch ,Faktura“.

5.1 Rechnungspositionen planen

Jedes Kundenprojekt hat als zusatzliche Registerkarten ,Zusatzfelder®, ,Faktura“, und
~Zahlungsdokumentation“. Unter der Registerkarte ,Faktura“ verwaltet Hugo die Rechnungen
bzw. die Rechnungsplanung zu seinem Beispielprojekt. Hugo hat mehrere Mdglichkeiten das

Modul zu nutzen:
1. Er plant im Vorfeld bei der eigentlichen Projektplanung auch gleich die
Rechnungspositionen

oder

2. Er wartet bis Zeiten und Belege auf das Beispielprojekt erfasst sind und lasst sich von ZEP
in den ,fehlenden Aufwandspositionen” anzeigen, was er jetzt abrechnen kann. Es werden
nur fir Projekte/Vorgange im Aufwand fehlende Aufwandspositionen angezeigt, fur
pauschale Projekte/Vorgange ist eine solche ,Erinnerungsfunktion“ nicht maglich.

E1TEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 f,'
- ~
& UierZ=? Projekt & "Beispiel 1" &
D ZEP online FAG
Projekizeit
Belege B Info & Daten | ) Mitarbeiter | B Vorgdnge 2 Tatigketten | [ Plan | 4y Reise | ) Preise | [ Belege Format
»@ Fehlzeitenkalender . =
Zentrale Erfassung | A|Zusatzielder Faktura Zahlungsdokumentation Dokumenterwerwaliung | §7 Anderungshistorie
Witarheiterauswertungen
gen
Projektplanun
s P Nov Dez Jan Feb Mar Ao
Dokumenterverwaltung geplant —
Status won (01 (s Apr v 2007 |»
»B Monatsabschluss freigegeben -
D Mitarbeiter abgerechnet his 30 v Apr |v| 2007 |+
vtz Rechnungspositionen (&
Faktura N .
Meue Rechnungsposiion
PR eue Rechnungsposition
'& Einstellungen von bis Wdh Status Gepl. Betrag Rechnungstext
=% Sprache Keine Eintrage vorhanden!
o Kennwart i) @
echnungen
[f* Ende 9
Re-Nr Status Re-Dratum Pos. Betrag
Keine Eintrige vorhamnden!
I Fehlende Aufwandspositionen ex)
23.04.2007 - 30.04 2007 (5,00 Std Worgang Yorgang 2)
23.04 2007 - 30.04 2007 (20,00 Std Yorgand Yorgang 3)
23.04 2007 - 30.04 2007 (WA F Anreizepauschalen)
e # Kunde
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE w

Hugo Kklickt einfach auf eine ,fehlende Aufwandsposition, um sie als ,Rechnungsposition”
anzulegen und zu speichern:
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
. Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ;','
. Ll
Uber ZEP - A A
2 Ul Projekt & "Beispiel 1" &
@) ZEP online FAZ
Projektzeit
Belege B Info | FDaten | T Mitarbeiter | B, Vorgange | R Tatioketen | [ Plan | 4 Reise | () Preise | [ElBelege Farrnat
+E Fehlzeitenkalender —
Zentrale Erfassung | A|Zusatzelder Faktura Zahlungsdokumentation Dokumentenverwaltung | % Anderungshistorie
Mitarbeiterauswerungen
niektauswertungen
Neue Rechnungsposition
VETwaltung
+E Monatsabschluss Dez Jan Feb Mar Apr M—a‘_
D Mitarheiter van 23 | v | Apr w2007 |v
Kunden bis 300 |w | Apr || 2007 |v T Keine Wiederholung v|@
Fakiura Art “organg hd
S argang Worgang 2 (Vargang 2) A
“fy Einstallungen oepl. Betrag
= Sprache {in EOR) 700 , oo
o Kennwort Status O geplant » freigegehen
EL‘Ende Beispiel 1, Beispielprojekt
Vorgang 2 (Vorgang 2)
Rechnungstest $wvon% - $hisy
m- Standard Aufrragsnunmer 2007 /1
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Abbrachen ™

Um den pauschalen ,Vorgang 1“ als Rechnungsposition anzulegen, klickt Hugo auf den Link
.Neue Rechnungsposition*:

E17EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
© Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 '.’
£ Uber ZEP Projekt & "Beispiel 1" & s
@ ZEF online FAQ
Projekizeit
Belege & Info | JDaten | 73 Mitarbeiter | B Vorgange | R Tatigkeiten | [ Plan | 4§y Reise | &)Preise | [ Belege Format
& Tickets |1|ZusaTzfelder Faktura Zahlungsdnkumentalinn anumemenvevwahung T Anderungshistorie
& Fehlzeitenkalender
4] Zentrale Erfassung
+] Mitarbeiterauswertungen .
ajiis o Neue Rechnungsposition
n
e OB Dez Jan Feb Mar Aar Mai
_+] Dokumenterversaltung won 23 || apr || 2007 |2
+E Monatsabschluss i 0 r 07 EmAr Wisderhol @
is vl Apr v v eine Wiederholun v
D Mitarbelter P 4
Kunden Ar “forgang v
Faktura Worgang “organg 1 (Vorgang 1 - Pauschaly  |v
4] Stammdaten Menge 1 oo
‘) Einstellungen Einzelpreis
= Sprache GnEUR) 450 o [ <Planbetrag ubernenmen |
o Kennwort Status @) geplant O freigegeben
[l Ende Beispiel 1, Beispielprojekt
WVorgang 1 (Vorgang 1)
Rechnungstext %von: - $bis%
Standard Auftragsnuwmwer 2007 / 1
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE Ablrechen "

Er tragt die entsprechenden Daten ein: den Abrechnungszeitraum, als ,Art* wahlt er ,Vorgang"“
aus (denn das Beispielprojekt wird ja einzeln nach Vorgangen abgerechnet). Als nachstes wird
des zu abrechnende Vorgang ausgewahlt, im Beispiel ,Vorgang 1“. Bei ,Vorgang 1“ handelt es
sich um einen Pauschalvorgang. Hugo kann nun einfach mit Klick auf ,< Planbetrag
Ubernehmen®, den Betrag der in Rechnung gestellt werden soll aus der Planung Ubernehmen
oder einen anderen beliebigen Betrag angeben und seine Angaben ,Speichern*.

Ubrigens, wird das ZEP-Modul ,Ticketsystem* eingesetzt, kénnen auch einzelne Tickets
abgerechnet werden, siehe 6 Tickets.

Alle Positionen werden in einer Tabelle aufgelistet:
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&1 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten  Ansicht  Favariten  Exfras 2 1"
£ Uber ZEP Projekt & "Beispiel 1" & 3
@ ZEP unline FAZ

Projekizeit

Belage Einfo | g Daten | §3 Mitarbeiter | By vorgange | J® Tatigketten | [ Plan | 4y Reise | (E)Preize | [=]Belege Faormat

';E Fehlzeitenkalender \]Zusatzfe\der Faktura Zahlungsdokumentation Dokumentenverwaltung 'ﬁ.&nderungshistorie

_+] Zentrale Erfassung

(4] Mitarbeiterauswertungen

_+] Projektauswertungen

& Projekplanung Alle — Dez Jan Feb Mar for Wai

41 Dokumentenverwaltung Status fgeplantb won |01 || Mar [+ 2007 |v |2

reigegeben

M@ Monatsabschluss abgerechnet bis |31 |v| Mai |[v|2007 |[v| 2

2 Mitarheiter

Kunden Rechnungspositionen &

Faktura Meue Rechnungsposition

4] Stammdaten

n& Einstellungen von bis ilh Status Gepl. Betrag Rechnungstext

= Sprache B[4 X 23042009 30.04.2007 - geplart £ 450,00 P Beispiel 1, Beispislprojekt Yorgang 1 (vorgang 1) ... 5]

.;-.. (61X 23.04 200 30.04 2007 - geplart 700,00 S Beispiel 1, Beispislprojekt Vorgang 2 (Vorgang 2) ... 5]

kennworl [§X 23042000 30042007 | - geplant & 160000 S Beispiel 1, Beispielorojekt Vorgang 3 (Vorgsng 3) ... 5
[+ Ende [6 X 23.04.200{ 30.04 2007 - geplart & 150,00 A Beispiel 1, Beispislrojekt VA, § Anreisepauschale. . 2]
L alle auswahlen Auswahlaufeben | Freigeben |[ Abrechnen || worschau
Rechnungen &
Re-Nr Status Re-Datum Pos. Betrag
4"-'i| Keine Eintrige vorhanden!
) Keine Aufwandspositi @
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE * Kunde v

Liegt das ,bis-Datum* in der Vergangenheit, wird es rot angezeigt, damit signalisiert ZEP, diese
Positionen kdnnen nun freigegeben (bzw. abgerechnet) werden.

5.2 Rechnungsvorschau

Einzelne bzw. alle ,geplanten* Rechnungspositionen kann Hugo sich als “Vorschau“ der
Rechnung anzeigen lassen und die Daten Uberprifen:

Vorschau Rechnungspositionen

Kunden-Nr: 123

Rechnungsdatum: 02.05.2007

Position Summe
EUR
1 Beispiel 1, Beispielprojekt 450,00
Vorgang 1 (Vorgang 1)
23.04.2007 - 30.04.2007
Auftragsnummer 2007 / 1
2 Beispiel 1, Beispielprojekt 450,00
Vorgang 2 (Vorgang 2)
23.04.2007 - 30.04.2007
Auftragsnummer 2007 / 1
3 Beispiel 1, Beispielprojekt 1.877,38
Vorgang 3 (Vorgang 3)
23.04.2007 - 30.04.2007
Auftragsnummer 2007 / 1
4 Beispiel 1, Beispielprojekt 24,00
VIMA / Anreisepauschalen
23.04.2007 - 30.04.2007
Auftragsnummer 2007 /1
Betrag netto 2.801,38
MwsSt 19,00 % 532,26
Betrag brutto 3.333,64

Die ,Details" zu den einzelnen Positionen sind entsprechend wie in der Auswertung 4.2.1
Projektumsatz.
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Im nachsten Schritt gibt Hugo die Rechnungspositionen zur Abrechnung ,frei“, das bedeutet,
wenn die freigegebene Position im Aufwand abgerechnet wird, kann in dem zur Abrechnung
freigegebenen Zeitraum keine Anderungen an der Projektzeit und an den Belegen zu dem
Beispielprojekt mehr vorgenommen werden! Falls doch Anderungen nétig sind, muss Hugo den
Status der Rechnungsposition wieder auf ,geplant* andern.

5.3 Rechnung erstellen

Der abschlieRende Schritt ist die Rechnungsstellung:

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Microsoft Internet Explorer E]@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 "J'
- = = Pad

£ UberZER Projekt & "Beispiel 1" & b |
) ZEP online FAQ

Projekizeit

Belege Einfa | F& Daten | ) Mitarbeiter | Iy Yorgénge | 2 Tatigkeiten | [ Plan | 4y Reise | (£)Preise | [EBelege Format

» i - .
5] (el e Tmmdler A|zusatreider | | Faktura | [§] Zahlungsdokumentation | S Dokumentenverwaliung | Anderungshistarie

Zentrale Efassung —

Mitarbeiterauswertungen
Projektauswertungen

& Projektplanung Abrechnung
Cokumentenverwaltung —
V@ Manatsabschluss IREL RS U2 (v Mai v 2007 |v|
2 Mitarheiter Re-hir 1
Kunden Nachsts frsis Re-Nr 1
Fakiura

Rechnungsempfanger tustermann, Manfred |+
Stammadaten "

“fy Einstallungen
Kinde "Mustermann AG" Zusatzfelder

= Sprache
ow Kenmwort Lieferdaturn Rechnungsdatum
EL" Ende Vielen Dank fir Ihren Auftrag
GrulRformel
Zahlungsbedingungen:
Zahlhar innerhalb 30 Tage nach
Zahlungshedingungen Rechnungsdatum.
Datsiformat der Rechnung O & him @ Bpor O Bl sow openomices © = doe (43 word)
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE | Fertigstellen | [ Abbrechen |

»

ZEP schlagt fir die Rechnung jeweils die nachste freie Rechnungs-Nummer vor (entsprechend
den Bedingungen in den Einstellungen). Hugo kann nun noch die kundenspezifischen
Zusatzfelder auf der Rechnung anpassen und klickt auf ,Fertigstellen”, um die Rechnung zu
erstellen:
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Demo GmbH 02.05.2007

Mustermann AG
Manfred Mustermann
Musterstralie 3

12345 Musterstadt

Rechnung Nr.: 1
Rechnungadatum: 02.05.2007

Funden-Mr: 123

Lieferdatum: Rechnungsdatum
Position Summe
EUR
1 Beizpiel 1, Beizpielprojekt 450,00
Vargang 1 (Vorgang 1)
23.04.2007 - 30.04.2007
Auftragsnummer 2007 /1
2 Beizpiel 1, Beispielprojekt 450,00

‘forgang 2 (\Vorgang 2)
23.04.2007 - 30.04.2007
Auftragenummer 2007/ 1

3 Beizpiel 1, Beizpielprojekt 1.877,38
‘“argang 3 (\Vorgang 3)

23.04.2007 - 30.04 2007
Auftragsnummer 2007/ 1

4 Beizpiel 1, Beispielprojekt 24,00
WMA T Anreizepauschalen
23.04.2007 - 30.04.2007

Auftragsnummer 2007 /1

Betrag netto 2.801,358
MwSt 19,00 % 532,26
Betrag brutto 3.333,64

Viglen Dank fur lhren Auftrag

Zahlungzhedingungen:
Zahlbar innerhalb 20 Tage nach Rechnungsdatum.

Demo GmkH Sete 1von 6

Nattrlich kénnen Rechnungen auch storniert oder geléscht werden, ausfiihrliche Details im
Handbuch ,Faktura“.

5.4 Zahlungsdokumentation

Die Rechnungsbetrage werden automatisch in der Zahlungsdokumentation zu dem Projekt
eingetragen, Hugo tragt dann noch den Zahlungseingang manuell ein und hat so immer eine
Ubersicht iiber alle Zahlungen:
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Datei Eearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

02 | wa (v] 2007 ¥
04 [ wa v] 007 v

sofort Uberwviesen!

Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Rechmungsdatum Zahlungs- Re-Nr Rechnungshetrag Betrag erhalten Bemerkung
eingangsdatum netta {EUR) netto (EUR)
x Mi, 02.05.2007 Fr, 04 052007 1 2.801 38 2801,38 aus Faktura, Rechnungsbetrag sofort Uberwiesen!
Summe Zahlungen 2.801,38 2.801,38
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6 Tickets

Hugo setzt das ZEP-Modul Ticketsystem ein: Er ist dabei nicht auf eine bestimmte Einsatzform
festgelegt, sondern Hugo kann das Ticketsystem gleichzeitig fiir verschiedene Einsatzvarianten
nutzen. Zum Beispiel fir die interne Aufgabenverwaltung als To-Do-Liste und fir
Fehlermeldungen als Trouble-Tickets zu einzelnen Projekten oder Hugo setzt das ZEP-
Ticketsystem als Support-System fiir Kundenwiinsche und Fragen (Support-Tickets) ein.

Grundsatzlich handelt es sich bei einem Ticket in ZEP um eine Art ,Arbeitspaket‘. Dieses
JArbeitspaket* ist immer einem Vorgang zugeordnet der zu einem Projekt gehort. Somit
erweitert ein Ticket die Projektstruktur in ZEP:

Projekt Vorgang : Ticket i Teilaufgabe

Ticket Teilaufgabe

Vorgang — Ticket
Vorgang — Ticket

Es gibt es zwei ,Sorten” von Tickets:
- Ticket ohne Teilaufgaben
- Ticket, zu dem es Teilaufgaben gibt

Jedes Ticket kann Teilaufgaben enthalten. Jedes Ticket und jede Teilaufgabe hat einen
Bearbeiter. Jede Teilaufgabe kann einen anderen Bearbeiter als das Ubergeordnete Ticket
haben. Auf alle Tickets und Teilaufgaben koénnen Sie Zeiten erfassen. Diese
Projektarbeitszeiten auf Tickets konnen Sie anschlieRend auswerten und ggf. abrechnen.

Optional kénnen Sie lhren Projekt-Auftraggebern einen Zugang zum Ticketsystem in ZEP
geben. lhre Kunden kénnen dann ebenfalls Tickets erstellen, um z.B. Anderungswiinsche
einzutragen oder Fehler zu melden. Diese Tickets werden direkt und ohne fehleranfallige
Umwege an den zustandigen Personenkreis weitergeleitet und bearbeitet.

Uber den Verlauf und Fortschritt eines Tickets erhalt der Ersteller des Tickets (ein Mitarbeiter
oder Kunde) eine Riickmeldung und kann jederzeit die weitere Bearbeitung Uberprifen und
Tickets ablehnen oder abnehmen.

Den Zeitaufwand fur die Bearbeitung eines Tickets/Teilaufgabe kénnen Sie in verschiedenen
Auswertungen nachvollziehen (und die daraus gewonnenen Erfahrungen in die Projektplanung
mit einbeziehen). Zusatzlich kdénnen Sie in der Auswertung Projektumsatz (siehe 4.2.1
Projektumsatz) und mit dem Modul Faktura (siehe 5 Faktura) auch , Tickets einzeln abrechnen®.

Eine lickenlose Dokumentation und die Historisierung der Tickets gewahrleisten, dass wichtige
Informationen nicht mehr verloren gehen kénnen.
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6.1 Ticket erfassen

Auf der Seite ,Tickets Ubersicht* kann Hugo mit dem Link Neues Ticket erfassen ein Ticket zu
einem Projekt/\VVorgang erstellen:

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7
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Beispiel

siehe Dateianhang

Nach ,Speichern® kann Hugo nun das Ticket bearbeiten oder weiter in Teilaufgaben

untergliedern:
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Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

o [ [+ o ] 2D € o
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26.04.2007 12:46:47  Hugo Mller f Manfred Mustermann Ticket erstelit
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30 || Apr [v| 2007 [

wird erledigt

6.2 Zeiterfassung auf Tickets

Hugo kann auch direkt seine Zeit, die er fiir die Bearbeitung diese Tickets bendtigt, erfassen:

1. mitKlick auf ,Andern >> Zeit erfassen"

2. Oder mit klick auf das Symbol "' (Projektzeit erfassen)

Er gelangt direkt vom Ticket auf die Seite ,Projektzeit erfassen”, wo bereits alle Felder passend
vorbelegt sind. Mit Klick auf ,Speichern®, wird die Zeit auf das Ticket gebucht. Das Ticket wird in
der Auswahlliste der Vorgange jeweils etwas eingeriickt unter dem jeweilig zugehdrigen
Vorgang dargestellt. Eine Teilaufgabe wird entsprechend eingeriickt unter dem tbergeordneten
Ticket dargestellt.
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten Extras 7

£

Eﬂﬁﬁ.ﬂ (=) “organg 1 (worgang 1)
mﬂm (=] “organg 2 (Worgang 2
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]
d

Muster wird erledigt

von  bis  Std Projekt VorganaTicket Tdt Ot Bemerkungen Reise Star

Do, 26.04.2007 1 1900 19:30 0,50 . f Beispiel 1 Vorgang 3 (Vorgang 3) do Machberetung
Do, 26.04 2007 1800 19:00 1,00 . f Beispiel1 Vorgang 3 (Vorgang 3 re D * Fahrting Biro rack  Hune
=

Do, 26.04 2007 1200 1715 525 . f Beispiel1 Vorgang 3 (Vorgang ) pm D * Projsktmaragement
=
Do, 26.04 2007 0800 11:15 325 . f Beispiel1 Vorgang 3 (Vorgang 3) pm D * Projsktmaragement
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72—

6.3 Tickets auswerten (Projektumsatz)

Tickets, auf die Zeiten erfasst worden sind, kdnnen in der Auswertung Projektumsatz auch
einzeln aufgefuhrt werden:

 Datei Bearbeiten Ansicht  Eavoriten  Extras 2

ENSCACES
ERCCARETR

Beispiel 1 (Beispislprojekt)

Alle Worgange
“organg 1 (Vorgang 1)
R 2 (War 2

El
El
El
El
El
El
El
El
El
El
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Datei  Bearbeicen  Ansicht

Favoriten  Extras 7

erstelt am 02.05.2007

Projektumsatz Demeo GmbH

El

= Kunde: Mustermann AG

B} Muszterstraize 3

12345 Musterstact

El Kunden-hir 123

El Kunden-Luftrag; Kunden-Beizpicl

2l Kunden-&nsprechpartner:  Manfred Mustermann

= Projekt: Beizpiel 1

N Breizpiclprojekt

=) Ieitraum: Mo, 23.04.2007 kiz Mo, 30.04.2007

El

El

= Vorgang Arl EUR Kosten EUR EUR
Ticket 3 Muster (Beispiel) | S Ti 135,00 0,00 135,00
Ticket 4 Muster (Test) | S Ti 360,00 0,00 360,00
WMA, | Anreisepauschalen 24,00 24 00
Summe 495,00 24,00 519,00
MAST 18,00% 93 51
Sumime brutto E17 B1

-

[T

6.4 Tickets einzeln abrechnen (Faktura)

Mit dem Modul Faktura kénnen Tickets auch einzeln abgerechnet werden:

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

23 || Apr || 2007 ||

130_|v] dpr || 2007 [v|

“organg 2 (Vorgang 2 - nach Ticket) m

SEospe) v
(+) O

Beispiel 1, EBeispielprojekt
Ticket 3 (Beispiel

Fvaons - %his%
hufrtragsnunmer 2007 / 1

74176
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Kunden-Mr 1

23

Lieferdatum: Rechnungsdatum

Position Summe EUR
Beizpiel 1, Beizpislprojekt

'\ o | 100
Auvftragsnummer 2007 71

Betrag netto 135,00

[MwSt 19,00% 2555

Betrag brutto 16085

Vielen Dank for

lhren Auftrag

Zahlungshedingungen:
Zahlbar innerhalk 30 Tage nach Rechnungsdatum.

Details fir Rechnungsposition 1

Abrechnung Ticket 3 {Beispiel}

Projekt:

Zeitraum:

Kunden-2uftrag:
Kunden-Ansprechpartner:

Kunden-Beizpiel

Beizpiel 1
Beizpielprojekt
23.04 2007 his 30.04 2007

Auftragsnummer 2007 S

Manfred Mustermann

Stunden 1,50

Arbeitsentgelt | 135,00 EUR

WWST 19,00% | 2565 EUR

Summe brutto | 160,65 ELIR

Arheitzzeit

Mitarbeiter Datum | Std Std- | Preis Ticket | Tat | Bemerkungen
Satz | in EUR 4

hugo Fr, 27.04 2007 | 1,50 | 9000 (13500 |3 te | Muster wird erledicgt

Sumime 1,50 135,00
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7 Ende

Der Menipunkt 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 lhr Kennwort ab. (Wenn Sie keinen Missbrauch befurchten, brauchen Sie Ende niemals
aufzurufen)

| Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

provantis ’

IT Soiufions
ZEITERFASSUNG FUR PROJEKTE

Anmelden

Damit sind Sie am Ende dieses kurzen ZEP — Durchgangs und haben einen Uberblick iiber die
ZEP — Funktionalitat erhalten. Detaillierte Informationen zu diesen und weiteren ZEP - Features
finden Sie im ZEP - Referenzhandbuch.
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