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Wie verwalten Sie und lhre Mitarbeiter die Arbeitszeiten?

Kennen Sie Ihren Aufwand fiir die verschiedenen Projekte? Je nach Branche ist Projekte hier synonym
flir Auftréige, Klienten, Mandanten, Kostenstellen, Bauteile u. a. zu verstehen.

Wollen Sie Ihrer Kalkulation den tatsachlichen Zeitverbrauch gegentiberstellen und dadurch die rich-
tigen Entscheidungen treffen?

Wollen Sie den Projektfortschritt jederzeit einfach priifen kdnnen?

Wollen Sie sich nicht mit allen Details einer Reisekostenabrechnung beschiftigen, sondern fertige Rei-
sekostenabrechnungen problemlos erstellen?

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

Zielgruppen:

Dienstleistungsunternehmen, z. B. Ingenieurbiiros, Werbeagenturen, Softwarehduser, Unter-
nehmensberater, Steuerberater, Anwaltskanzleien.

Vom Freiberufler bis zu Unternehmen mittlerer GroR3e
Unternehmen mit verteilten Arbeitspldtzen: 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), die lokal oder im Internet installiert werden kann, HTML-Seiten mit
PHP und JavaScript.

ZEP |auft in lhrem Browser — und damit fast Gberall, da Sie nahezu auf jedem System einen Browser
mit Internetzugang zur Verfligung haben. Sie konnen lhre Zeiten sofort erfassen, egal ob Sie gerade in
der Firma, zu Hause oder beim Kunden arbeiten.
Varianten:

Installation auf einem Rechner im Netzwerk lhres Unternehmens

provantis liefert ein Komplettsystem Hardware + ZEP

provantis stellt Ihr spezielles ZEP fiir Sie Uber eine SSL-verschlisselte Verbindung im Internet
zur Verfligung. Datensicherungen und Updates auf die jeweils neueste ZEP-Version sind inbe-
griffen.

Individuelle Anpassungen an lhr Unternehmen sind bei jeder Variante mdglich (Corporate De-
sign, Logos, vom Standard-ZEP abweichende Organisation der Arbeitsablaufe).
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2 Anmelden und abmelden

2.1 Anmelden

Rufen Sie ZEP in Ihrem Browser auf und melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort an.
Nur registrierte Mitarbeiter konnen sich anmelden, und zwar nur ab Eintritts- bis einschlielich Aus-

trittsdatum.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Anmeldung

MEX]

05.12.2008 Ky 49
DEMO GmbH

provantis ’
‘ IT Solutions

) Bitte geben Sie lhren
R\ Benutzernamen und das Kennwort
) ein um sich anzumelden!
Lizenz giltig bis 31.12.2008
{5 AufSSL Verschlisselung umschalten

Benutzername
[friedrich

Kennwart

e \

2.2 Abmelden

8von 115

Der Menlpunkt Abmelden 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). Solange lhr ZEP in lhrem Browser geoffnet ist und
Ihr PC 1duft bleiben Sie in ZEP angemeldet. Melden Sie sich daher immer von ZEP wieder ab.

[ - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M
Datei Bearbeiten Ansicht  Chronk  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links 4
25.11.2008 KW 48 DEMO GmbH Hugoe Miiller | Frofil | Hilie | Abmelden
(-‘) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Frojekte Kunden Witarbeiter Dokurnente Adrministration
Projektzeiten Belege Fehlzeiten
LastWiewed: Projektibersicht Beisplel 1 123 Dokumentenverwaltung test] =1
Datum bio heute Prajelt Tétighet © rzizen
2008 [v] [ § Beispiel 1 (Beispielprojekh bs (hesprechen)
Vo jetrt i jetet Daver Wargang & Arbeitsart &
1300 [§ 1300 [§ = [oooo |8 |t tvargang 1) |- standard-
fakturierbar &
Bemerkungen
Speichern
KW 42 43 44 45 46 47 48 29 50 51 | | 48: 0,00450,00 Std
Tag wan his Sl Projekt organg Tat Bemerkunigen ot Start Tiel km
Fr
2811
Do
2711
Mi
2611
Di
25.11
Mo
24.11
e —————————
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2.3 Kennwort andern

Uber den Meniipunkt Profil kann jeder Mitarbeiter mit dem Link [ Kennwort dndern ] eine Kenn-
wortdanderung durchfiihren. Jeder Mitarbeiter kann sein eigenes Kennwort andern. Wenn er sein

Kennwort vergisst, kann der Administrator das Kennwort wieder auf einen bekannten Wert zuriickset-
zen.

assung fil te - | W

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
gy . 03.12.2008 KWW 49 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(.) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verlauf. Projektverwaltung Kundenverwaltung Mitarbeiterverwaltung =

Allgemein
> Aligemoin Benutzername friedrich

Rechte Administrator

ZEP-Sprache - Standard -

ist Proj it iter von J] (Zeitraum 01.12.2008 - 31.12.2008)

Kurzform Bezeichnung Funktion

Forthildung allgemein, intern Projektleiter
Projektstart bis Projektende

Intern Verwaltungsarbeiten Projektletter
Projektstart bis Projektende

Musterprojekt Musterprojekt fir Kunde Projektleiter
Projektstart bis Projektende

[ Kennwaort andern ]I[ Sprache andern ]

I

—
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3 Drucken

Sie kdnnen in ZEP alles was Sie in Papierform haben méchten ganz einfach ausdrucken: Giber das Dru-
cken-lcon rechts in der Verlaufzeile rufen Sie die Druckansicht auf.

Bitte verwenden Sie immer dieses Icon, die Druckfunktion des Browsers flihrt nicht zum gewd{inschten
Ergebnis.

=

Beispiel: Die Auswertung Projektzeitauswertung:

Datei Bearbeiten Ansicht Chronk  Lesezsichen Extras  Hife Related Links
. 29.10.2009 KW 44 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden &
(o) | ZEITERFASSUNG =
Zep Y FUR PROJEKTE
| Meinzer | IIETLGMN | Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen || Dokumente || Administration Konfiguration Testversion |
A altung Auswertungen
Verlauf. & Faldura Projekt Design -
> Projektzeitauswertung Abteiung @
Fehlzeitenabersicht - Alle Abteilungen - [%] [ inki. Unterabteiungen
Tickets
it Zeitraum Jun Jul Aug Sep Okt
Projekt-Zeit-Matrix i = .
Projokzetnachwes 01 [s] okt [sw] 2009 [w] 5 § - [28[] ot [] 2008 [w] = &
Projektstand Projelt
- Alle Projekte - ¥ 2
Projektstand Zet .
Vorgang icket Mitarbeter
Gesamtstatus Zeit T
- Alle Vorgange - [v] |- beliebig- [v] |- Alle mitarbeiter - o] =
F Tatigkeit ot
-Alle- [¥] [-Alle Tatigkeiten - [v] [-Atle ore- ]
[] Reisedsten anzeigen
% E
Ausfiihren
Gesamtstunden: 84,50
Projektzeit *¥|cSV-Semikolon _¥|CSV-Komma
O T Datum von bis Stunden Projekt VorgangiTicket Mitarbeiter Tétigket - Bemerkung ort
[J# @4  Do01102009 0945 1415 450 Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friedrich E1 bs Erstmal Kundenriickfragen
Oe¢ w40 Fr,02102009 0815 0815 100 [, Kassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do
O¢oae Fr,02102009 09:45 1415 450 Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Frisdrich £ bs Erstmal Kundenriickfragen
Oe w40 Fr,02102009 1615  16:30 025 ([, Kassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do
Oesw4 Fr,02102008 16:30  16:45 025 (i, Kassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do
Oe¢ w40 Fr,02102009 16:45  17:00 025 (I, IassischeWerbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do
Oe¢ w40 Fr,02102009 17:00  17:15 025 | Klassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do
Oeaa Mi, 07102009 08:30  10:30 200 L Generisch-Design  frm (Formatierung) Hauser, Frisdrich £ bs Erstmal Kundenriickfragen
[J# @4  Do,08102009 08:30  10:45 225 4, HKundenname 40 Vertrish, Nina £ bs
¢ @4 Do08102009 1145 1200 075 @ Kundenname 40 Vertrish, Nina £ bs
¢ @42  Mo,12102009 08:30 1345 525 @ 1101 2(test) Programmierer, Michael  do
¢ 42  Mo,12102009 0830  14:30 600 & kp 1(v1) Vertrie, Tanja bs
e @42  Mo,12102009 0945 1415 450 Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Frisdrich £ bs Erstmal Kundenriickfragen -
Oe¢ w4 Di,13102009 08:30 1230 400 @ 1101 2(test) Programmierer, Michael  do
Oea 4 D, 13102009 08:30 1500 650 (L Generisch-Design  frm (Formatierung) Hauser, Friedrich 1 bs Erstmal Kundenriickfragen
i/« seite1von 2 [2[] alle Zeige 1-15von 23

wird so in der Druckansicht dargestellt:
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@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

ok

Datei Bearbeiten  Ansicht

IO Ei

Pr g - Fir
erstelit am: 06.11.2009

Zeitraum: 01.10.2009 - 31.10.2008

Gesamtstunden: 84 50

Chronik  Lesezeichen  Extras

Hife Related Links

Seite ausdrucken ] [ Druckansicht schlieBen ]

Abteilung: - Alle Abteilungen - Projekt: - Alle Projekte - Vorgang: - Alle - Mitarbeiter: - Alle - Ticket: - Alle - fakturierbar: - Alle - Tatigkeit: - Alle - Ort: - Alle Orte -

Projektzeit
KW Datum | von bis Stunden Projekt Vorgang Ticket Mitarbeiter Titigkeit Bemerkung ort
40 |Do,01.102000 [03:45  [14:15 450 n | Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friecrich bs Erstmal Kundenriickfragen
40 Fr,02.10.2008 | 08:15 09:15 100(f Klassische Werbung Plakat DHE (Plakat Mai) Programmierer, Michael do
40 | Fr,02102000 (0345  [14:15 450 n | Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friedrich bs Erstmal Kundenriickfragen
40 Fr,02.10.2008 | 16:15 16:30 025(f Klassische Werbung Plakat DHE (Plakat Mai) Programmierer, Michael do
40 Fr,02.10.2008 | 16:30 16:45 025(f Klassische Werbung Plakat DHE (Plakat Mai) Programmierer, Michael do
40 Fr,02.10.2008 | 16:45 17:00 025(f Klassische Werbung Plakat DHE (Plakat Mai) Programmierer, Michael do
40 Fr,02.10.2008 | 17:00 1715 025 f Klassische Werbung Plakat DHE (Plakat Mai) Programmierer, Michael do
41 | Mi,07102009 [08:30  [10:30 200( 1 |Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friecrich bs Erstmal Kundenriickfragen
4 Do, 08.10.2008 | 08:30 10:45 225(f Kundenname 40 Vertrieb, Nina bs
Ll Do, 08.10.2008 [11:15 12:00 075 f Kundenname 40 Vertrieb, Nina bs
42 | Mo, 12.10.2008 | 08:30 13:45 525 f 1101 2(test) Programmierer, Michael do
42 Mo, 12102000 (0830  [14:30 001 ko 1(v1) Vertrieb, Tanja bs
42 | Mo, 12.10.2008 | 09:45 14:15 4,50 | n |Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friedrich bs Erstmal Kundenriickfragen
42 Di, 13.10.2008 | 08:30 12:30 400(f 101 2 (test) Programmierer, Michael do
42 | D0i,13102008 [08:30  [15:00 650| f |Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friedrich bs Erstmal Kundenriickfragen
Seite 1 von 2 Zeige 1-15von 23

An dieser Stelle konnen Sie nun auch Uber die Funktionen des Browsers (Datei

tei -> Druckvorschau) weitere Einstellungen nach lhren Wiinschen vornehmen.
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4 Mein ZEP
4.1 Projektzeit

4.1.1 Projektzeit erfassen

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

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M [=%)

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

132.02.2008 KWW 07 Firmenname (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

(.) | ZELTERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Drokumente Administration
Projektzeiten Belege Fehlzeiten Tickets

verlaurd: Projektauswertungen Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswertungen =)
Projekizeil erfassen
1 batum oo FrMo D Wi neute @Pro'ak‘t Tatikeit &
2004 [+] = § 1 pvnrlane) [v] do (dokumentieren) [»]
2Ven et bis et Dauer “organg & @Arbeﬁsud & )
[15:45 |= [15:45 ‘= = |oo:o0 ‘= Konferenz [»] - Standard -
fakiurierbar (&
@Bamerkung
|Autrag dokumentieren |
KW 4 43 #45 % 47 88 49 50 51 52 p  zur aktuellen KW i 49 22 ,00/40,00 Std
Tag @ von bz Stad Projekt organog/Ticket Tat Bemerkungen
So
Faz
Sa
812
Fr
512
Do T 1515 1945 150 & Musterprojekt 1 (Analyse) re L Rlckfahrt
a1z & @ 1330 1815 475 4 Musterprojekt 1 (Anakyse) bs 12, Besprechung bei Kunden
o # & 1230 1330 100 & Musterprojekt 1 (Anakyse) re ok Wieiterfahrt nach Uim
# @ 0930 12:30 3,00 4 Musterprojekt 1 (Anakyse) bs 12, Besprechung bei Kunden
0 0200 0230 050 4 Musterprojekt 1 (Anakyse) re 11, Fahrt nach Stuttgart
Shmme 10,75
Mi G & 1T00 17:00 000 4 husterprojekt 1 (Anakyse) re 11, Besprechung beim Kunden
3.4z & @ 1400 17:.00 300 4 Musterprojekt 1 (Anakyse) b= 11, Besprechung beim Kunden
o & T 1400 14:00 000 4 Musterprojekt 1 (Anakyse) re 11, Besprechung beim Kunden
# T 0200 1015 125 4 Musterprojekt 1 (Analyse) do L geplantes Yorgehen
Summe 425
Di & @ 1530 18:00 250 4 Forthildung Konferenz bz Farthildung
212 p @ 0200 1230 450 ® Fortbidung Konferenz bs Fartbildung
-] Summe 700
Mo
1.12

1. Einstellung des Datums fir die Zeiterfassung:

a. Mo Di Mi Do Fr heute: Auswahl des entsprechenden Wochentages als Datum

b. I"_:I: Kalenderauswahl fuir das Datum wird aufgerufen

heute Yor=

Dezember
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So

49
50

<zurdck

il 22| 23| 24
29(30/31| 1|2|3|4

2. Einstellung der Uhrzeit fiir die Zeiterfassung: Die von/bis Zeiten sind so vorbelegt, dass sie ,An-
schluss schaffen”, d.h. ,von” entspricht der zuletzt erfassten ,bis"-Zeit des gleichen Tages, ,bis”
entspricht der aktuellen Zeit. Es kann auf so viele Tage vorwarts und riickwarts erfasst werden, wie
in Administration—> Einstellungen-> Projektzeit festgelegt wurde.
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o

jetzt: stellt aktuelle Uhrzeit im nebenstehenden Uhrzeitfeld ein

b. ®: Einstellung der von-Zeit und bis-Zeit. Wenn Sie auf den ,Nach-unten-Pfeil” klicken,
wird die Uhrzeit entsprechend kleiner, wenn Sie auf den ,Nach-oben-Pfeil” klicken, wir
die Uhrzeit entsprechend gréBer. Sie kdnnen Zeiten einstellen die im eingestellten Minu-
tenraster liegen, wenn Sie dies nicht gedandert haben (siehe Kapitel 10.2.2 Projektzeit), ist
dies ein 15-Minuten-Raster.

c. Dauer: Die Angabe der Dauer besteht aus der von-Zeit und der Dauer in Stunden und
Minuten. ZEP belegt die ,ndchste” von-Zeit wieder automatisch vor, sodass Sie wieder
nur die Dauer angeben missen.

d. Eingabefeld: Sie kdnnen durch einfaches eintippen der Uhrzeit die Zeiten Uiber Tastatur
anpassen. Durch scrollen nach oben bzw. nach unten mit dem Mausscrollrad vergrof3ern
bzw. verringern Sie die Zeit.

3. Einstellung des Projekts, des Vorgangs und der ausgefiihrten Tatigkeit zu dem Projekt und Vor-
gang. Mit dem Ticket-System werden auch bestimmte Tickets unter den Vorgdngen aufgelistet
(siehe Handbuch Ticketssystem)

a. Inder Auswabhlliste der Projekte stehen nur die Projekte zur Auswahl, denen Sie als Pro-
jektmitarbeiter zugeordnet sind. Sobald Sie ein neues Projekt ausgewahlt haben wird die
Seite nachgeladen.

b. Unter den Projekten werden jeweils nur die ,buchbaren” Vorgange aufgelistet. Mit dem
nebenstehenden Symbol ‘& kénnen Sie weitere Informationen zu den Vorgdngen aufru-
fen:

Hilfe

Vorgange fiir Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Kurzform Bezeichnung Status

1 Analyse in Arbeit o3
2 Durchfihrung in Arbeit 3
3 Abschluss in Arbeit :

Sie kdnnen Zeiten bzwy. Belege nur auf einen Yorgang erfassen, dem Sie zugeordnet sind. Ein *
kennzeichnet Ihre Zuordnung zum jevveiligen Vorgang.

Sie kdnnen Zeiten bzywy. Belege nur auf einen Yorgang mit einem buchbaren Status erfassen. Ein
huchharer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeigt.

Das Auswvahlfeld Yorgang ist kombiniert aus Vorgang und Ticket (und ggf. Teillaufgabe). Wenn es
zu einem Yorgang Tickets (und ggf. Tellaufgaben) anzuzeigen gikt, dann werden diese in der
gleichen Liste eingertickt unterhalb des Yorgangs angeboten. Wenn Sie nur auf den Yorgang, nicht
auf ein Ticket oder eine Teilaufgabe buchen wollen, wahlen Sie wie gewohnt den Vorgang. Wenn
Sie auf das Ticket bzw. die Teilaufgabe buchen wollen, wahlen Sie entsprechend das Ticket bzw.
die Teilaufgabe aus.

Angehboten werden i.A. nur diejenigen Tickets und gof. Teilaufgaben, die im Status 'in Bearbeitung'
sind, und denen Sie (der angemeldete Mitarbeiter) als Bearbeiter zugeordnet sind. Natlrlich kann es
vorkommen, dass Sie noch Zeiten auf ein Ticket oder eine Teilaufgabe buchen missen, die in
dieser Auswahliste nicht erscheinen, z.B. weil die Bearbeitung bereits abgeschlossen ist (Status
‘fertig"). Das ist dann nur noch ausgehend von der Ticket-Ubersicht oder mit 'Speichern und Zeit
erfassen’ bei der Ticket-Bearbeitung mdglich. Wenn Sie auf diesem Wege zur Projektzeterfassung
kommen, wird das betreffende Ticket/Teilaufgabe zusatzlich im Auswahlfeld Vorgang angeboten
und vorbelegt.

[ Schiiefen |

Vorgénge, die einen ,buchbaren” Status haben, sind fett gedruckt angezeigt, Vorgange,
auf die Sie buchen dirfen, sind mit einem * gekennzeichnet.

c. Tatigkeiten sind Bezeichnungen fiir verschiedene Arbeitsablaufe, unabhédngig vom Pro-
jekt. Bei jeder Projektzeiterfassung wird eine Tatigkeit angegeben. Bestimmte Tatigkeiten
kdnnen mit einem speziellen Stundensatz hinterlegt sein. Mit dem nebenstehenden
Symbol ‘i kénnen Sie unternehmensspezifische weitere Informationen zu den Tatigkei-
ten aufrufen.

4. Fakturierbar bedeutet, dass eine so gekennzeichnete Projektzeit an das Projekt weiterberechnet
wird. StandardmaRig ist fakturierbar aktiviert. Zeiten auf interne Projekte kdnnen nie fakturiert
werden. Bei Deaktivierung fallen die Kosten fiir den entsprechenden Projektzeiteintrag lediglich
intern an und werden nicht an den Kunden weiterberechnet. In den gemeldeten Projektzeiten

wird jede fakturierbare Projektzeit mit markiert.
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5. Mit der Angabe des Arbeitsorts kann der Ort / das Land in dem die Arbeit verrichtet wurde defi-
niert werden. Dieses Feld ist mit den zuletzt erfassten Angaben vorbelegt. Der Arbeitsort ,Stan-
dard” kennzeichnet Ihren normalen Arbeitsort.

6. personliche Bemerkung zu der getatigten Arbeit. Ob dieses Feld mit den zuletzt erfassten Anga-
ben vorbelegt ist oder leer ist, kann ein Administrator Uber Administrati-
on—>Einstellungen—> Projektzeit & Belege einstellen. Aus Platzgriinden werden nur 35 Zeichen
angezeigt (dies kann ebenfalls Gber Administration—>Einstellungen->Projektzeit & Belege
durch den Administrator angepasst werden), es kdnnen aber mehr als 255 Zeichen eingegeben
und gespeichert werden.

7. Speichern der Angaben zu 1.-6.

8. Projektzeittabelle: Zeigt die gespeicherten Daten an. Sie kdnnen Uber die Kalenderwochenaus-
wahl durch die Kalenderwochen blattern.

4.1.2 Projektzeittabelle

Fir jeden Tag in der Projektzeittabelle und die einzelnen Projektzeiten stehen lhnen verschiedene
Funktionen zur Verfligung.

| Di
| 2.2
Be

a. Klick auf Datum: Belegen Sie die Eingabemaske mit dem angeklickten Datum vor.

b. Mit = in der oberen Ecke der Datumsanzeige kdnnen Sie die Zeitangaben in der Einga-
bemaske auf die ndchste Zeit nach den bisher erfassten Projektzeit vorbelegen, mit 4 in
der unteren Ecke der Datumsanzeige konnen Sie die Zeitangaben in der Eingabemaske
auf die vorhergehende vor den bisher erfassten Projektzeiten vorbelegen.

¢. Mit B kopieren Sie alle Projektzeitbuchungen des Tages auf einen anderen Tag.
d. Mit & konnen Sie Uiber folgendes Popup den Zeitraum einer Liicke / Pause definieren.

“I;nuse E}H}flg&l’l

Datum

02(v] Dez[v] 2008(v| [ &

von his Dauer

15:00 |& (1530 |& = o030 |8

Die Liicke wird in der Projektzeitauflistung angezeigt, wenn dies Giber Administration>
Einstellungen->Projektzeit durch den Administrator eingestellt wurde. Wenn Sie mit
dem Mauszeiger auf diese ,Liicke” zeigen, erscheint ein Tooltipp:

Pause: 0,50 Stunden, 15:00 - 15:30
Klicken Sie um den Zeitraum vorzubelegen.

Klicken Sie auf die entsprechende Liicke, wird die Ende-Zeit des vorhergehenden Ein-
trags (hier 15:00) als von-Zeit und die Start-Zeit des folgenden Eintrags (hier: 15:30) als
bis-Zeit in die Zeitfelder der Eingabemaske kopiert.

2. Beachten Sie, dass Zeiten, die durch das Eintragen einer Pause komplett geléscht wurden, in einer
eigenen Tabelle (Automatisch geldschte Projektzeiten) weiterhin angezeigt werden.

Automatisch geloschte Projektzeiten *
Datum von his Std Projekt Worgang/Ticket Tat Bemerkungen
@7 a Di,D2.1g.200§ 13’Q0 15:@9 2,00 7Fw:wtk_‘:\durjg Kpnigren; bs Fqnbildung

Falls Sie die Zeit nur aus Versehen gel6scht haben, kénnen Sie die Zeit (iber das Symbol & nach
oben in die Eingabemaske kopieren. Mit T kdnnen Sie die Zeit komplett [6schen.

Achtung:
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Es werden in dieser Tabelle auch Projektzeiten angezeigt, die bei der Synchronisation mit ZEP Off-
line oder ZEP4PocketPC nicht eingefligt werden konnten.

3. Projektzeiteintrag:
# T 1530 1800 250 4 Forthildung Konferenz bs Forthildung

Projektzeiten, die innerhalb des Bearbeitungszeitraums liegen, kdnnen mit # bearbeitet und mit
¥ geléscht werden.

Mit & werden alle Angaben die rechts von 1L stehen in die Eingabemaske kopiert.

4.1.3 Projektzeiterfassung mit ZEP4PocketPC

ZEP4PocketPC ist das Zusatzprogramm fiir die mobile Zeiterfassung. Wenn Sie viel unterwegs sind
und nicht immer einen Online-Zugang haben, kénnen Sie lhre Projektzeiten mit dem PocketPC® erfas-
sen.

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

Zum Offnen klicken Sie auf ZEP4PocketPC.

Ihre personlichen Zugangsdaten, den ZEP Server, den Pfad usw. geben Sie unter ,Aktionen” Optio-
nen an.

Synchronisieren Sie dann zunachst Ihre Daten vom ZEP in den PocketPC®, indem Sie unter ,Aktionen”
auf Synchronisieren klicken.

@ b o8 @ Q= (€3] [~ ()
ans
) i g 21 o _
; 2ZEP Optionen &t )| 4£ 11:53 ot 211
Fmgramme & ) 42 1156 € i p o Tl 2 (%] 2EP Synchronis & )| 44 11:57
% Ea — i Zeponine e Synchronisation lEuft...
= atei otizen w
B Explorer  Messenger — -+ Port I:l * Falls vom n
L Standardport =
n ‘3 E ] abweichend n
n & [ 55L verwenden 1 Empfange Daten...
Pocket Excel Pocket MSN  Pocket
[=]
Rechner SIM- Suchen
=Y
—
@ | =
Synchronisisren
Terminal- Windows |Zep4Pocke. [— Ny
Dienste Media - ZEP beenden siges
= thionen? =R

Jeialad{aic )

Jeabdiizi )

e @®@®@ e® . ®6

Jg
‘

Nun kénnen Sie, ganz egal wo Sie sich befinden, lhre Zeiten eingeben. Die Eingabemaske in
ZEP4PocketPC ist analog zur ZEP Zeiterfassung im Browser. Die Eingabe, Vorbelegungen, usw. sind
ganz analog zum normalen ZEP im Browser.

® @

—~ —~
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ZEF-wocketPc & )| 45 11:59 £ |zEPaPocketpc ot ER
Datum yorgang |
Datum o1 12 2006
PR
. 30.11.2006 0,50 rw-e.. Si(Tic.. [T
+ + A
14 bis | 30.11.2006 1,00 rmee.. 5(Tic..
L i . 30112006 6,00 rw-e.. 1 [
14 Bep |:| 1 29,112006 1,00 Fortbi.. Konfer..
Q11.200A 2.00  Forthi Knnfey
i e s
. — Fr, 01.12,2006 08:00 - 10:00 -
Vorgang S {Ticket-Uberprifung) Projekt: e (sigeres) H
Tatigkeit \Vorgang, Ticket:S (Ticket-Uberprifung)
Tatigkeit: im
Fakburierbar 4
Aktionen 7 E‘- Akkionen E|A

®

&® . @ ®©e . B
. ) @D

| —— | ——

—~

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

Um Daten im Nachhinein zu I6schen, gehen Sie auf Léschen. Gehen Sie auf Andern um eine Anderung
durchzufiihren, erscheint die Eingabemaske der entsprechenden Zeiteintragung, wo Sie ihre Daten
andern kdnnen. Bitte beachten Sie: Sie kdnnen nur die Zeiteintrage dndern oder |6schen, die Sie mit
ZEP Offline erfasst haben.

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

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

Wenn Sie das Zusatzmodul ,Verwaltung von Fehlzeiten, Uberstunden und Urlaub” einsetzen, kénnen
Sie auch alle ,nicht Projektzeiten” in ZEP erfassen und auswerten. Hierzu steht Ihnen der Meniipunkt
Mein ZEP->Fehlzeiten zur Verfligung.

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

Wenn der Administrator in den Einstellungen die Checkbox ,User (mit und ohne Zusatzrechte) darf
seine Fehlzeiten selbst eintragen” aktiviert hat, kdnnen ein Mitarbeiter der Berechtigungsstufe ,User”
oder ,User mit Zusatzrechten” eigene Fehlzeiten eingeben.

Wenn der Administrator nur die Checkbox ,User mit Zusatzrechten darf seine Fehlzeiten selbst eintra-
gen” aktiviert hat, kann ein Mitarbeiter der Berechtigungsstufe ,User mit Zusatzrechten” eigene Fehl-
zeiten eingeben, ein Mitarbeiter der Berechtigungsstufe ,User” allerdings nicht.

Unter Fehlzeitenkalender kdnnen Sie durch Klicken auf das entsprechende Datum die Eingabemaske
zum Erfassen der Fehlzeit aufrufen.
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{@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox QLE_J

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

05.12.2008 K¥v 49 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

&3 ZEITERFASSUNG
Zep( Y ) FUR PROJEKTE

(OF= 0 | Projexte || Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen || Dokumente || Administration

Projektzeiten Belege Fehizeiten Tickets
‘Verlauf: Projektzeiten Belege Fakiura Einstellungen Stammdaten Fehlzeiten 8

Fehizeiteniibersicht 2008 & © Jan Feb Mar Apr Mal Jun Jul Aug Sep OK Nov Dez ERNGIEd @ (]
(1) 30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub

25,00 Tage Resturlaub

Mittwoch  Donnerstag Freitag Sonntag

Dienstag

Samstag

2,00 Tage geplanter Urlaub & 2 3 * & 5 5
9 10 12 1 14
Eehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtia:
29.12.2008- 30.12.2008 ¥ © Z%i
i Gic v I 16 17 13 19 20 21
23 24 25 26 2 28

1. Ubersicht tiber das aktuell eingestellte Jahr. Hier wird aufgelistet, wie viele Urlaubstage Sie insge-
samt zur Verfligung haben und wie viel Urlaub Sie bereits genommen bzw. geplant haben.

2. Auflistung der Fehlzeiten deren Genehmigung noch aussteht. Ein Administrator (oder Abteilungs-
leiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen” hat hier die Mdglichkeit mit «+ die angezeigten
Fehlzeiten zu genehmigen. Mit @ kann die Fehlzeit geldscht werden. Bei Genehmigung einer
Fehlzeit wird der entsprechende Mitarbeiter tiber die Genehmigung seiner Fehlzeit per Mail in-
formiert.

3. Der Mitarbeiter kann Uber den Link Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetzten) den Admi-
nistrator (und Abteilungsleiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”), sowie die weiteren defi-
nierten Urlaubsantrags-Empfanger (siehe 10.2.8 Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub) Giber die eingetrage-
nen, genehmigungspflichtigen Fehlzeiten informieren.

4. Einstellung des angezeigten Jahres / Monats

5. Anzeige des eingestellten Monats. Klickt man auf das Datum eines Feldes (nicht bei grau hinter-
legten Feldern, Ausnahme halbe Feiertage), folgt ein Popup fiir die Definition eines Fehltages.

26 27 28
Samstage, Sonn- und Feiertage sind grau hinterlegt, Feiertage sind zu-
satzlich durch ein rot geschriebenes Datum markiert.

|5 [
das aktuelle Datum wird durch eine hellblaue Farbung markiert.

m W Die Farbe (dunkles Orange) zeigt an, dass die Fehlzeit genehmigt und damit

gebucht ist. Die Angabe 50% gibt an, dass nur ein halber Tag gebucht / genehmigt wurde. Das
angegebene Kiirzel gibt den Fehlgrund an.

29UB
Die Farbe (helles Orange) zeigt an, dass die Fehlzeit noch nicht genehmigt wurde. Das
angegebene Kirzel gibt den Fehlgrund an.

Ob ein Fehlgrund genehmigungspflichtig ist, oder sofort als genehmigt gilt, hangt von den Einstel-
lungen des Administrators ab.

4.2.1 Fehlzeiten erfassen

Einen Fehlgrund definieren Sie wie folgt:
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‘& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L.._]@E

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

. 05.12.2008 KW 43 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—Q-) ZEITERFASSUNG
Zep \ FUR PROJEKTE
PR | Projekte || kunden || Mitarbeiter || Abteilungen || Dokumente || Administration |

Projekizeiten Belege Fehizeiten Tickets

A& Fenizeit andern ] 2

- Nov Dez PTEIRY
29w Dez[v] 2008 [v] & § ®
Dezember 2008
Bis (einschiiesslich
3U\l” Dez":lf 2003}:} ‘L;] 3 @ W Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag Freitagy Samstag Sonntag
3 4 5 B 7
Fehlgrund .
UB (Urlaub bezahlt) [v] ® 7 [ 1 = T
Fehldauer @ |
Gi T 50% Stund
1 B® a:zer @ O © Stunden 16 17 18 19 20 21
Jemerkung @
: 23 24 25 26 27 28
[ genehmigt @
[ Zwveiter Fehlgrund @ 3ous ‘ 3 1 2 3 4

Speichern l Abbrechen I Loschen F
® >

1. Klicken Sie auf das Beginn-Datum des gewiinschten Fehltages / Fehlzeitraum im Fehlzeitenkalen-
der um das Fehlzeiten-Popup zu 6ffnen.

2. Wenn Sie einen Fehlzeitraum definieren mochten, geben Sie im Bis (einschlie3lich) - Dropdown
das entsprechende Datum an, oder klicken Sie im Fehlzeitenkalender auf das entsprechende En-
de-Datum.

Wabhlen Sie einen Fehlgrund (durch den Administrator verwaltet).
Sie haben bei der Ldnge der Fehlzeit die Wahl: ganzer Tag, halber Tag oder stundenweise.

Die Eingabe einer Bemerkung ist optional.

S

Als Administrator oder Abteilungsleiter kdnnen Sie genehmigungspflichtige Fehlzeiten lhrer Mit-
arbeiter genehmigen. Sie missen nur die Checkbox aktivieren und mit Speichern bestatigen.
Wenn Sie nicht Administrator sind, steht hier anstelle der Checkbox der Text ,geplant - genehmi-
gungspflichtig”.

7. Es besteht auch die Méglichkeit einen zweiten Fehlgrund pro Tag einzugeben, z.B. halber Tag
Urlaub und halber Tag Gleitzeit.

8. Nach Speichern ist die Zeit fiir den ausgewahlten Zeitraum im Fehlzeitenkalender farbig markiert
und enthalt die Kurzform des Fehlgrunds.

9. Mit Loschen kdnnen Sie die Fehlzeiten bis einschliefSlich dem angegebenen Bis-Datum I6schen.

Um einen Fehlzeiteintrag zu @ndern oder zu I6schen, klicken Sie auf den Beginn-Tag und legen Sie an-
schlieBend auch den Bis-Tag fiir Ihre Anderungen fest.
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5 Projekte

5.1 Verwaltung

Die Projektverwaltung umfasst die Erfassung und Pflege aller Projektdaten. Sie sind die Basis dafiir,
dass die Mitarbeiter Zeiten darauf buchen kdnnen und Basis flr die verschiedenen Auswertungen.

Der Menlpunkt Projekte—> Verwaltung steht dem Benutzer nur zur Verfiigung, wenn:
e er Administrator, Abteilungsleiter bzw. Controller ist,

e er zu mindestens einem Projekt als Projektleiter zugeteilt und ein ,User mit Zusatzrechten” ist
(nur dann darf der Benutzer Projekte verwalten),

o das Modul ,Ticketsystem” oder ,Dokumentenverwaltung” lizenziert wurde. Die Benutzer diir-
fen dann tber die Projektverwaltung auf die Tickets bzw. Dokumente des Projekts zugreifen.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
[ . 05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
(-0-) ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEF ] Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung

verlauf ¥ Projektzeiten =

Projektverwaltung &

Abteilung
Standard (Standardabteilung) [»] O . urterabteiungen
@eitraum @‘tatus
Dez [w]| 2008 | - | Dez v 2008 [+] - belighiger Status - []
@uchbegnff i
Warschau [i] Ausfiihren
Meues Projekt ENBQB[!:
Projekte * alle ABCDEFGHIJKLMUOPORSTIMUWXYZ [#CSV-Semikolon [¥|CSV-Komma
Kurzform = Bezeichnung Status Startdatum Endedatum Ky Bemerkung
B 1 Worlage in Arbeit i Do, 11122008 123
B Forthildung allgemein, intern in Arbeit Si Mo, 01.01.2007
@ Intern Werwaltungsarbeiten in Arbeit Si Mo, 01.01.2007
B MS Project in Arbeit 20 Do, 1812.2008
B Musterprojekt Musterprajekt flr Kunde in Arbeit s Mo, 01.01.2007 123 Beispielprojekt 1ir den Kunden Musterman...

w

1. Der Filter ,Zeitraum” ist auf den aktuellen Monat voreingestellt und schrankt die Projektliste so-
mit auf aktuelle Projekte ein. Sie konnen den Zeitraum verdandern: Alle Projekte, die irgendwann
im eingestellten Zeitraum buchbar waren (und auch den restlichen eingestellten Filtern entspre-
chen), werden bericksichtigt. Damit kdnnen Sie sich also auch ,alte” Projekte (d.h. bereits abge-
schlossene) und ,zukiinftige” Projekte (d.h. Startdatum in der Zukunft) in die Liste holen.

2. Jedes Projekt hat einen Projektstatus, nach dem Sie filtern kénnen.

3. Sie kénnen die Auswahl weiter einschranken, indem Sie einen Suchbegriff eingeben. Alle Projek-
te, die den Suchbegriff — unabhangig von Grof3-/Kleinschreibung - in der Kurzform oder in der
Bezeichnung enthalten, werden in die Liste aufgenommen.

4. Administratoren, Controller und Abteilungsleiter kénnen Projekte anlegen. In Administrati-
on->Einstellungen kann eingestellt werden, dass auch ,User mit Zusatzrechten” Projekte anle-
gen diirfen. Nachdem ein Projekt angelegt und ein Projektleiter zugeordnet wurde, kann auch der
Projektleiter die weiteren Einstellungen des Projekts Gibernehmen, wenn er die Rolle ,User mit Zu-
satzrechten” hat.

5. Wenn Sie auf einen der (als Link unterstrichenen) Buchstaben klicken, wird die Liste auf die Pro-
jekte eingeschrankt, die zu den gewdhlten Suchkriterien passen und deren Kurzform oder Be-
zeichnung mit diesem Buchstaben beginnen. Sie erkennen den eingestellten Buchstaben an der
etwas groBeren und nicht unterstrichenen Schrift in der Alphabet-Zeile. Klicken Sie auf alle, um
die Einschrankung auf einen Anfangsbuchstaben aufzuheben.
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Projekte L alle ABCDEFGHIJKLMUHOPORSTIUVWXYZ ¥ CsV-Semikolon ¥ CSV-Komma

@Kurzfnrmv Bezeichnung @ Status Startcistum Endedstum Kb Bemerkungy
B 1 Worlage in Arbeit Do, 11.12.2008 123
B Forthildung slligemein, intern in Arbeit Mo, 01 .01.2007
B Intern Werwatungsarbeten in Arbeit Mo, 01.01.2007
Bl MS Project in Arbeit Do, 15.12.2008
B Musterprojekt Musterprojekt flr Kunde in Arbeit Mo, 01 .01.2007 123 Beizpielprajekt fr den Kunden Musterman...

1. Sie kénnen die Projektliste mittels Klick auf die Spaltenlberschrift nach Kurzform, Bezeichnung
und Start- oder Endedatum und Kundennummer (Knr) sortieren (sortierbare Spalten sind mit ei-
nem #% gekennzeichnet).

2. Die Funktion & haben Sie nur in lhrer Projekttabelle, wenn Sie auch Projekte anlegen kdnnen.
Damit kdnnen Sie das entsprechende Projekt aus der Tabelle komplett mit allen Vorgangen und
Mitarbeiterzuordnungen kopieren.

Nach Klicken auf = wird ein Projekt angelegt, dessen Kurzform aus der Kurzform des ersten Pro-
jektes mit dem Zusatz , - Kopie” besteht und Sie werden direkt auf die Datenseite des neuen Pro-
jekts geleitet. Andern Sie hier die Kurzform des neuen Projektes und fiihren Sie ggf. weitere An-
passungen aus.

Hinweis: Wenn Sie ein bestehendes Projekt kopieren, wird der Status des Vorlage-Projekts nicht
mitkopiert, sondern einem ,neuen Projekt” wird immer automatisch der erste Status der Reihen-
folge zugewiesen. Das gleiche passiert bei den Projektvorgangen.

Tipp: Wenn héufig dhnliche oder gleiche Projekte realisiert werden, kdnnen Sie jeweils ein ,Vorla-
ge-Projekt” anlegen und im Bedarfsfall das Projekt komplett kopieren, mit allen Vorgdangen und
Mitarbeitern. Sie miissen dann nur noch die erforderlichen Daten, wie Kurzform und Bezeichnung,
Anfang- und Enddatum usw. anpassen.

3. Kirzel fur die Formateinstellung fiir Auswertungen des jeweiligen Projekts:
T=im Aufwand nach Tagessatz
S =im Aufwand nach Stundensatz
i = internes Projekt (ohne Kundenzuordnung)

Wenn Sie auf die Projektkurzform klicken springen Sie zu dem entsprechenden Projekt, wenn Sie auf
die Kundennummer (Knr) klicken, springen Sie zu dem entsprechenden Kunden.

Klicken Sie im Menupunkt Projekte->Verwaltung auf den Link (siehe Kapitel
5.1) um ein Projekt anzulegen, oder auf die Projektkurzform in der Projekttabelle, wenn Sie ein Projekt
andern mochten.

Auf den folgenden Seiten dieses Handbuchs werden alle Felder eines Projektes ausfihrlich erldutert
und beschrieben.

Fiir Anderungen an Projektangaben kénnen Sie die Untermeniipunkte annavigieren bei denen Sie
Anderungen vornehmen méchten.

Alle Untermenupunkte werden im Folgenden erklart.

Wenn Sie ein neues Projekt anlegen, 6ffnet sich ein Popup, in dem Sie die allgemeinen Projektdaten
eingeben konnen. Dieses Popup enthalt alle Daten des Untermeniipunkts Daten eines ausgewahlten
Projekts.

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Projektdaten gemacht haben, bestdtigen Sie lhre Angaben mit
Speichern. Danach kénnen Sie alle weiteren Angaben zu dem Projekt tiber die Auswahl des entspre-
chenden Untermenipunkts machen.
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Neues Projekt anlegen =]

Kurzform @ Elezeichnung@ Ahteilung @
Standard (Standardabteilung) [+ ]
Status & @
in Arbeit {in Arbeit) [+]
Zeitraum
5 Y 06 [ Feb [v] 2009[%] [ & - ® unbeschrang O [0 [ 120 (2] 2000 [~ [ &
Kunden—Nr@ Kunden-&uftrag i Kunden-Ansprechpartner
- Intern - [v] - heliebig - [V]

Bemerkung

Airechen

1.

Ein Projekt wird mit seiner Kurzform eindeutig identifiziert. Die Kurzform kann eine beliebige
Kombination aus Buchstaben und Ziffern sein.

Im Feld Bezeichnung kann eine ausfiihrlichere Projektbezeichnung eingetragen werden.

Hinweis: In den Auswabhllisten, z.B. bei der Projektzeiterfassung, werden Sie immer die vollstandi-
ge Kurzform der Projekte sehen, aber meist nicht die vollstandige Bezeichnung.

(Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”.) Geben Sie an, zu welcher Abteilung dieses Projekt
gehort. Nach dieser Projekteigenschaft kann in der Projektplanung gefiltert werden. Sie ist auch
Basis fiir die Abteilungsauswertungen unter Abteilungen—-> Auswertungen.

In der Auswahlliste ,Status” wird der aktuelle Projektstatus angezeigt. Sie kdnnen beliebige Status
in Administration>Stammdaten->Projektstatus anlegen. Andert sich der Status eines Projekts
stellen Sie das an dieser Stelle manuell ein. Nur Projekte mit buchbarem Status werden in den
Auswabhllisten zur Projektzeit- und Belegerfassung angeboten. Bei der Neuanlage oder dem Ko-
pieren eines Projektes ist der erste in den Stammdaten definierte Projektstatus voreingestellt.

Zeitraum: Geben Sie hier die Laufzeit des Projekts an. AuBerhalb des durch Start- und Enddatum
definierten Zeitraums erscheint das Projekt nicht in den Auswahllisten zur Erfassung, es kdnnen
also keine Zeiten und Belege auf das Projekt gebucht werden, unabhangig vom Projektstatus.
Start- und Enddatum werden auf3erdem als Filterkriterium bei der Projektplanung eingesetzt und
erscheinen auf den Auswertungen und Abrechnungen.

Geben Sie hier an, fiir welchen Kunden das Projekt realisiert wird.
a. Hierzu wahlen Sie den entsprechenden Kunden (iber die Kundennummer aus.

b. Zusatzlich kdnnen Sie in das optionale Feld Kundenauftrag eine Projektbezeichnung
oder Auftragsbezeichnung angeben, unter der das Projekt beim Kunden bekannt ist. Die-
se wird dann auf der Auswertung Projektumsatz und Kundenumsatz ausgegeben.

c. Bei Bedarf kdnnen Sie auch Ihren Ansprechpartner beim Kunden aus der Liste aller An-
sprechpartner des eingestellten Kunden auswahlen. Bei der Abrechnung des Projekts
wird diese Ansprechpartner als Rechnungsempfanger vorbelegt.

5.2.2 Untermenii: Daten

Im Untermentipunkt Daten eines Projekts sehen Sie die Daten, die Sie beim Anlegen eines Projekts
angegeben haben.
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& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife Related Links

o 06.02 2008 kW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
( Y ) ZEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE
Mein ZEP ] Kunden Mitarbeiter Ahteilungen Dokurnente Adrministration

Verwaltung

VEI’|3LIfi' Kundenverwaltung kKunde 123 Stammdaten Einstellungen Belege Projektzeiten Projektvenwaltung

I Projekt® 1 (Vorlage)

[igemen——— PG

Daten Kunde
Projektmitarbeter Hurzform 1 Zugeordneter Kunde Mustermann AG (123)
\orad
orgenge Bezeichnung Yorlage Musterstralie 3
Projekttétigkeiten
. i ¢ Ateilung Standard 12345 Musterstadt
Tickets
Dokumente Deutzchland
i istor Status & in Arheit (Buchbar) Kunden- Auftrag &
nierungshistorie
Loschen Startdatum Do, 11.12.2008 Hunden-Ansprechpaner
Enclecatum
Abrechnungseinstellungen
Format Praojekttyp Kunde
Auswertungen Bemerkung
Deckblatt [ Bearbeiten ]
Projektzetauswertung
Fehlzeiteniibersicht @ @ Keine Projektmitarbeiter definiert.
Projektzeitnachweis Projekt kann somit nicht bebucht werden.
Projektstand Zeit

®® Keine Yorgange definiert.
Projekt kann somit nicht bebucht werden.

1. Alle allgemeinen Projektdaten (siehe Kapitel 5.2.1). Uber den Link [ Bearbeiten ] kénnen Sie die
allgemeinen Projektdaten zum Andern aufrufen.

2. Wenn einem Projekt noch keine Projektmitarbeiter zugeordnet wurden, sehen Sie hier diesen
Hinweis. Da nur Projektmitarbeiter auf ein Projekt buchen diirfen, steht das Projekt — wenn diese
Meldung angezeigt wird — noch keinem Mitarbeiter zur Zeit- oder Belegbuchung zur Verfligung.

3. Wenn ein Projekt noch nicht in Vorgdange gegliedert wurde, sehen Sie hier diesen Hinweis. Da bei
der Projektzeiterfassung (Kapitel 4.1) ein Vorgang zur Erfassung gewdahlt werden muss, kann ein
Projekt ohne Vorgange von keinem Mitarbeiter mit Projektzeiten bebucht werden.

Wenn ein ,User mit Zusatzrechten” ein Projekt anlegt, wird er diesem Projekt automatisch als Projekt-
leiter zugeordnet.

5.2.3 Untermenii: Projektmitarbeiter

Bei einem neu angelegten Projekt sind noch keine Mitarbeiter dem Projekt zugeordnet, auBer ein
LUser mit Zusatzrechten” hat das Projekt angelegt. Dies bedeutet, dass unter Umstdnden noch nie-
mand auf das Projekt buchen kann.

Im Untermenipunkt Projektmitarbeiter wird definiert, welche Mitarbeiter zu diesem Projekt geho-
ren und folglich auf das Projekt buchen diirfen.

Sie kdnnen die Mitarbeiterzuordnung zu Projekten hier, oder auch unter Mitarbeiter-> Verwaltung
bei den jeweils entsprechenden Mitarbeitern vornehmen.

Die Zuordnung der Projektmitarbeiter kann auf Vorgangsebene weiter differenziert werden.
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&) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ™ = E

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

)- v € 50 G (=B ] hetp:fwww.zep-oniine.defzepd enzhandbuch/view/index.php? CLIENTSESSID=12289822338menu=menu%e2FProje 7 = | |[G]+| cana 2|
11.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden f_

Q) | SEITERFASSUNG

Ze p( FUR PROJEKTE

[ weinzer | D | Kunden || Mitarbeiter || i || b |[A

Verwaltung  Auswertungen
Verlauf'®: Fehlzeiten Abteilungsauswertungen Abteilungsverwaltung Projekt Musterprojekt Projektverwaltung 8

il

| Projekt™ 1 (Vorlage)

Allgemein

Daten & Plan
Vorgange
Projekttétigketten
Tickets

Dokumente
Anderungshistorie
Ldschen

Zeitraum Aug S t N o

& ijemmrtﬂ‘oy:i Vi’ﬁ\_ﬂriiv B $ - @ projertende O [ (] ez ] 2008 [l = §

Ausfiihren

(2 Yveitere Mitarheiter als Projekimitarbeiter zuardnen Mitarbeiterzuordnung von andererm Projekt komeren@

| Projektmitarbeiter @
Benutzername - Name: Yorname Funktion |

ZETC LR SR HpeT @ Kene Proskintarbeter defriert.

Projekt kann somit nicht bebucht werden.

Format
Preistabellen

1. Sie kdnnen Mitarbeiter auch fiir einen bestimmten Zeitraum einem Projekt zuordnen. Mit der
Zeitraumeinstellung sehen Sie immer die Projektmitarbeiter die im gewahlten Zeitraum auf das
Projekt buchen diirfen

Wollen Sie Mitarbeiter dem Projekt zuordnen gehen Sie wie folgt vor:

2. Klicken Sie auf den Link Weitere Mitarbeiter als Projektmitarbeiter zuordnen.

Im folgenden Popup kdnnen Sie die Mitarbeiter auswahlen, die Sie dem Projekt zuordnen méch-
ten.

Weitere Mitarbeiter als Projekimitarbeiter zuordnen

A bteiling
| Standard {Standardahteilung) inkl. Urteratteilungen

Ektuelle Mitarbeiter
|:| Benutzername “Yarname Machname
[] friedrich Friedrich Hauser

Zuordnungszeitraum Okt How Dez Jan Feb

@ Projektstart (O v| v| v|@§ - @ rroertence O v| v| ~|@ §

1. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”: Sie kdnnen die Mitarbeiter-Auswahlliste (2) auch
nach Abteilungen filtern. Ein Projektmitarbeiter muss nicht zur gleichen Abteilung wie das
Projekt gehoren. In Abteilungen-> Auswertungen—->Kosten wird nach ,abteilungseigenen”
und ,abteilungsfremden” Projektmitarbeitern unterschieden.

2. Waihlen Sie die Mitarbeiter aus, die fiir den gleichen Zeitraum (3) zugeordnet werden sollen.
Mit der Checkbox in der Uberschriftzeile links neben ,Benutzername” kénnen Sie alle ange-
zeigten Mitarbeiter auf einmal auswahlen.

3. Jeder Projektmitarbeiter wird fiir einen bestimmten Zeitraum auf das Projekt zugeordnet. Die
Defaulteinstellung entspricht einer Zuordnung von Projektstart bis Projektende. Stellen Sie
hier bei Bedarf den entsprechenden Zeitraum aus.

4. Klicken Sie OK, wenn Sie mit der Zuordnung von Mitarbeitern fertig sind.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die ausgewahlten Mitarbeiter dem Projekt zuordnen
und anschlieBend weitere Mitarbeiter mit anderen Zeitraumen zuordnen mochten.

3. Klicken Sie auf den Link Mitarbeiterzuordnung von anderen Projekt kopieren.

Wiahlen Sie im folgenden Popup in Feld ,Vorlage-Projekt” das Projekt aus, das die Mitarbeiter-
Zuordnung hat, die Sie auf dieses Projekt Gibertragen méchten und bestédtigen Sie die Auswahl
des Projekts mit Kopieren.
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Mitarbeiterzuordnung von anderem Projekt kopieren [X]

Vorlage-Projekt

| Forthildung (allgemein, interm)

| Kopieren || Abbrechen

AnschlieBend sehen Sie in der Mitarbeiterliste alle Mitarbeiter die nun dem Projekt zugeordnet
sind. Die Angaben von Funktion (wird anschlieBend in Punkt 4 erklart) werden ebenfalls aus dem
Vorlage-Projekt ibernommen.

4. Projektmitarbeiterauflistung

} Projektmitarbeiter
| Q Benutzername Name ‘Yorname Funktion ‘

‘ & T G5 friedrich Hauser Friedrich

Ve @ Projektstart - Projektende

1. Mit # offnen Sie das Popup um die Funktion des Mitarbeiters auf ,Projektleiter” umzu-
stellen. Ein Projektmitarbeiter mit der Funktion ,Projektleiter” gilt als Projektleiter des
Projekts und kann dieses auswerten und (wenn er ,User mit Zusatzrechten” ist) planen.
Mit @ konnen Sie die Mitarbeiterzuordnung l6schen. Dies ist nur moglich, wenn der Pro-
jektmitarbeiter noch keine Zeiten auf das Projekt gebucht hat.

Projektmitarbeiter andern

Mitarbeter friedrich

Funktion
(® Projektmitarbeiter

O Projektieter

“Speichern || Aomrecnen

2. Mit B erstellen Sie einen weiteren Zuordnungszeitraum flir den Mitarbeiter. Beachten
Sie, dass der neue Zeitraum sich nicht mit dem bisherigen Zeitraum liberschneiden darf.
Eine Unterteilung in mehrere Zeitrdume bietet sich an, wenn der Mitarbeiter nicht wah-
rend der gesamten Laufzeit auf das Projekt buchen darf.

Mitarbeiter fiir einen weiteren Zeitraum Zuordnen

hiitarbeiter friedrich
Projekt 1

Zuordnungszeitraum Okt Moy Dez Jan Feb

(%) Projektstart (O VI VI Vllﬂ % - & Projeitende (O VI VI Vllﬂ H]
T

3. Mit # in der Zeitraum-Zeile konnen Sie die Einstellungen fir den entsprechenden Zu-
ordnungszeitraum andern.

5.2.4 Untermenii: Projektvorgdnge

Bei einem neu angelegten Projekt bestehen noch keine Vorgdnge. Da die Projektzeiterfassung die
Angabe eines Vorgangs bendétigt kann ohne einen Vorgang kein Projektmitarbeiter das Projekt mit
Zeiten bebuchen.

Die Einteilung eines Projektes in Vorgadnge stellt die Strukturierung eines Projekts dar. Eine Strukturie-
rung in Vorgdnge erleichtert die Kalkulation und Projektkontrolle. In spateren Auswertungen kann
man damit Fragen beantworten, wie z.B.: Bei welchem Vorgang verbrauchen wir die meiste Zeit bzw.
das meiste Geld? Wo haben wir die Zeiten/Kosten falsch eingeschatzt? Welche Teile missen feiner
aufgegliedert werden?

Einem Vorgang konnen entweder alle Projektmitarbeiter zugeordnet werden oder nur bestimmte
Mitarbeiter des Projekts.

Hinweis: Es gibt auch Tatigkeiten als Strukturierungsmerkmal von Projektzeiten.
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{@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox ‘ ‘ ‘ [E=REEx

| 4% ZEP - ZeitErfassung fur Projekte [+ I~
12072010 KW 238 DEMO GmOH (GF)  Friedrich Hauser | Profil | Hille | Abmelden =

ZEITERFASSUNG

:’é,
Zep( ) | FUR PROJEKTE

Verwaltung
Verlauf. ¥ Projekizeiten Projekiverwaltung =1

Administration

Mitarbeiter Dokumente

Abteilungen

Auswertungen

Projekt” 1 (Vorlage)

Neuen Vorgang erfassen® Vorgange von anderem Projekt kopieren & @

Vorgange £
Kurzform Bezeichnung Sort. Status Bemerkung Vorgangsmitarbeiter

Daten
Projektmitarbeiter

Projekttatigkeiten

Keine Vorgdnge definiert.
Projekt kann somit nicht bebucht werden

@

Dokumente

Ander istorie

Um Vorgange zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Link Neuen Vorgang erfassen.

Im folgenden Popup kdnnen Sie alle nétigen Angaben zu lhrem neuen Vorgang machen.

Neuen Vorgang erfassen

Bezeichnung @

@Sonierreihenfolge i Status & @
in Arbeit {in Arbeity ]

E)Elemerkung

1. Ein Vorgang wird mit seiner Kurzform eindeutig innerhalb des Projekts identifiziert.
Die Kurzform kann eine beliebige Kombination aus Buchstaben und Ziffern sein.

2. Im Feld Bezeichnung kann eine ausfiihrlichere Vorgangsbezeichnung eingetragen wer-
den.

3. Wenn die Vorgange nicht nach Kurzform sortiert werden sollen, kdnnen Sie hier eine
Sortierreihenfolge festlegen. Die angegebene Nummer legt fest, in welcher Reihenfolge
die Vorgdnge in den Auswabhllisten angezeigt werden.

4. Jeder Vorgang hat einen Status. Nur die Vorgdnge, die einem buchbaren Status zuge-
ordnet sind, erscheinen bei der Projektzeit- und Belegerfassung in den Auswahllisten.

Wie bei Projektstatus gibt es buchbare Vorgangstatus und nicht buchbare Vorgangsta-
tus. Bei Vorgdngen, die in einem buchbaren Status sind, ist der Status fett gedruckt.

Der Status des Projektes iberwiegt den Status des Vorgangs. D.h. auf ein Projekt in ei-
nem nicht buchbaren Status kann nichts mehr gebucht werden, selbst wenn innerhalb
des Projekts noch buchbare Vorgange bestehen.

5. Optional kann noch ein freier Text im Bemerkungsfeld weitere Informationen zu diesem
Vorgang enthalten.

Wenn Sie fir das Projekt die gleichen Vorgdnge eines anderen Projekts eintragen mochten, kénnen
Sie auch diese Vorgange in das neue Projekt kopieren.

2. Klicken Sie hierfiir auf den Link Vorgange aus Vorlage kopieren.

Wabhlen Sie im folgenden Popup in Feld ,Vorlage-Projekt” das Projekt aus, das die Vorgange bein-
haltet, die Sie auf dieses Projekt tibertragen méchten und bestétigen Sie die Auswahl des Projekts

mit Kopieren.
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Mitarbeiterzuordnung von anderem Projekt kopieren [X]

Yorlage-Projekt
Forthildung (allgemein, intern)

m Abbrechen

AnschlieBend sehen Sie in der Vorgangsliste alle Vorgéange die nun dem Projekt zugeordnet sind.

3. Vorgangsauflistung

Vorgange * @

@ Kurzform Bezeichnung Sort. = Status Bemerkung @ Vorgangsmitarbeiter
L T E Kunferen@ in Arbeit £, alle Projektmitarbeiter
& T B Selbststudium in Arbeit &) alle Projektmitarbeiter
Summe

1. Sie konnen die Vorgangsliste mittels Klick auf die Spalteniberschrift sortieren
(sortierbare Spalten sind in ZEP mit einem # gekennzeichnet).

2. Mit # konnen Sie einen Vorgang bearbeiten, mit T l6schen Sie den Vorgang. Das L6-
schen eines Vorgangs ist nur moglich, wenn noch keine Projektzeiten, Belege oder Ti-
ckets (wenn das Modul , Ticketsystem” genutzt wird) auf den Vorgang erfasst wurden. Mit
IE werden alle Angaben eines Vorgangs in einen neuen Vorgang (die Kurzform wird mit
~Kopie” erstellt) tibertragen. Sie kénnen dort Anderungen vornehmen und den neuen
Vorgang speichern. Beachten Sie hierbei, dass die Kurzform von Vorgangen innerhalb ei-
nes Projekts immer eindeutig sein muss. Sie kopieren dabei auch die Projektmitarbeiter-
zuordnungen des Vorgangs (siehe Punkt 4).

3.  Wenn Sie auf die Kurzform des Vorgangs klicken, rufen Sie die Detailseite diese Vorgangs
auf (siehe 5.2.4.1 Detailseite Vorgang):

Hier kdnnen Sie detaillierte Einstellungen vornehmem: Daten, Vorgangsmitarbeiter und
wenn Sie das ZEP-Ticketsystem einsetzen, kdnnen Sie hier unter Einstellungen-> Ticket-
System eine Mailbox zuordnen, damit eingehende E-Mails automatisch in Tickets um-
gewandelt werden

4. Wenn Sie einen neuen Vorgang anlegen, sind erst einmal alle Projektmitarbeiter fiir die-
sen Vorgang eingeschaltet. Wenn nur bestimmte Projektmitarbeiter auf einen Vorgang

buchen dirfen, klicken Sie auf das Symbol & in der Zeile des entsprechenden Vorgangs.
Zuordnung der Vorgangsmitarbeiter siehe 5.2.4.2 Vorgangsmitarbeiter.

5.2.4.1 Detailseite Vorgang

Auf diese Detailseite eines Vorgangs gelangen Sie durch anklicken der entsprechenden Vorgangs-
kurzform in der Tabelle der Vorgdnge:

r
w ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox l = |8 g
|| > ZEP - ZeitErfassung fur Projekte [+ -
. 12.07:2010 KW 28 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden =
(0) ZEITERFASSUNG -
Zep : FUR PROJEKTE

Wein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung Auswertungen
Verlauf: ' Vorgang 1 (Analvse) Projekt Musterprojeki Projeki 1 Yorgang Konferenz Projekiverwaltung Projekt Fortbildung =

Vorgang* Selbststudium

Daten

mn

Daten

I ‘Worgangsmitarbeiter @

Kurzform Selbststudium
Lisch
osehen Projekt Fortbildung
Einstellungen
Status & in Arbeit (Buchbar)
Ticket-System @
Format fir Projektzeitnachweis & -wie Projekt -

Bemerkung

[ Bearbeiten ]
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1. Daten: Hier sehen Sie nun alle Informationen des Vorgangs: Sie konnen allgemeine Da-
ten eingeben, andern und l6schen (liber Bearbeiten).

2. Hier rufen Sie die Vorgangsmitarbeiter auf.

3. Lodschen: Das Loschen eines Vorgangs ist nur moglich, wenn noch keine Projektzeiten,
Belege oder Tickets (wenn das Modul ,Ticketsystem” genutzt wird) auf den Vorgang er-
fasst wurden.

4. Ticket-System: Wenn Sie das ZEP-Ticket-System einsetzen, haben Sie unter Einstellun-
gen den zusdtzlichen Untermenilipunkt Ticket-System. Hier kdnnen Sie eine in den
Stammdaten angelegte Mailbox zuordnen, aus der ZEP eingehende E-Mails automa-
tisch in Tickets. Siehe Handbuch ZEP-Ticketsystem.

Um wieder zum Projekt ,zurlickzuspringen” klicken im Verlauf auf den Link ,Projekt..."
28.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (51

(-_" 2 ZEITERFASSUNG
o FUR PROJEKTE

zep

Mein ZEP
Verwaltung
Verlauf ¥ Faktura Projekt Musterprojekt Projekiverwaltung Vorgang Konferd

Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Auswertungen

z Projekt Fortbildung

| Vorgang* Selbststudium

5.2.4.2 Vorgangsmitarbeiter

Wenn Sie einen neuen Vorgang anlegen, sind erst einmal alle Projektmitarbeiter fiir diesen Vorgang
eingeschaltet. Wenn nur bestimmte Projektmitarbeiter auf einen Vorgang buchen diirfen, kénnen
Sie eine spezifische Zuordnung auf Vorgangsebene vornehmen. Die Zuordnung der Projektmitarbei-
ter zu den Vorgdngen kdnnen Sie direkt aus dem Untermeniipunkt Vorgange des Projekts vorneh-
men. Dazu klicken Sie in der Tabelle der Vorgangsauflistung auf das Symbol &5 in der Zeile des ent-
sprechenden Vorgangs, oder Sie befinden sich auf der Detailseite eines Vorgangs und rufen die
Vorgangsmitarbeiter Giber den Untermeniipunkt ,Vorgangsmitarbeiter” auf:

Mitarbeiter-Zuordnung andern

Projektmitarbeiter
|:| Benutzername Rechte Vorname Nachname

[] emma Controller Emma Klein
|:| friedrich Admin Friedrich Hauser
[] hans User Hans Gliick

Zuordnen Abbrechen

Aktivieren Sie die Option ,Ausgewdhlte Mitarbeiter zuordnen” und wahlen Sie die Mitarbeiter aus,
die auf den Vorgang buchen diirfen. Bestdtigen Sie lhre Auswahl mit Speichern. Wenn die Option
+Alle Mitarbeiter sind zugeordnet” mit Speichern bestatigt wird, diirfen alle Mitarbeiter des Projekts
auf den Vorgang buchen.

Vorgangsmitarbeiter £
Benutzername Name Vorname Zeitraum
4 @ friedrich BB Hauser Friedrich Zuordnung wie in Projekt

Der Mitarbeiter wird vorerst fiir die gleiche Zeitspanne fiir den Vorgang frei geschaltet, wie er fiir das
Projekt frei geschaltet ist (siehe Kapitel 5.2.3 Untermenii: Projektmitarbeiter). Mit & in der Mitarbei-
ter-Zeile kdnnen Sie den Zeitraum der Zuordnung fiir den Vorgang auch d@ndern.

Beachten Sie: Der Vorgangs-Zuordnungszeitraum kann den Zuordnungszeitraum des Projektmitar-
beiters auf Projektebene nur weiter einschranken und nicht erweitern. D.h. wenn der Projektmitar-
beiter von 1.1.2009 bis 31.1.2009 fir ein Projekt zugeordnet wurde, kann der Zuordnungszeitraum
des Projektmitarbeiters fiir einen Vorgang dieses Projekts nur innerhalb des Zeitraums von 1.1.2009
bis 31.1.2009 liegen.
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Auf den Seiten Projektzeit und Belege, kdnnen mit dem Symbol (Hilfe) weitere Informationen zu
Vorgdngen angezeigt werden:

Hilfe
Vorgange fiir Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)
Kurzform Bezeichnung Status
1 Analyse in Arbeit d
2 Durchfihrung in Arbeit =
3 Abschluss in Arbeit L

Sie kdnnen Zeiten bzw. Belege nur auf einen Vorgang erfassen, dem Sie zugeordnet sind. Ein *
kennzeichnet lhre Zuordnung zum jeweiligen Yorgang.

Sie kdnnen Zeiten bzw. Belege nur auf einen Yorgang mit einem buchbaren Status erfassen. Ein
buchbarer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeigt.

Das Auswahlfeld Yorgang ist kombiniert aus Vorgang und Ticket (und gaf. Teilaufgabe). Wenn es
zu einem Yorgang Tickets (und ggf. Teilaufgaben) anzuzeigen gikt, dann werden diese in der
gleichen Liste eingerlckt unterhalb des Yorgangs angeboten. Wenn Sie nur auf den Vorgang, nicht
auf ein Ticket oder eine Teilaufgabe buchen waollen, wahlen Sie wie gewohnt den Yorgang. Wenn
Sie auf das Ticket bzw. die Teillaufgabe buchen wollen, wahlen Sie entsprechend das Ticket bzw.
die Tellaufgabe aus.

Angeboten werden i.A. nur digjenigen Tickets und ggf. Teilaufgaben, die im Status 'in Bearbettung'
sind, und denen Sie (der angemeldete Mitarbeiter) als Bearbeiter zugeordnet sind. Natlrlich kann es
vorkommen, dass Sie noch Zeiten auf ein Ticket oder eine Teilaufgabe buchen missen, die in
dieser Auswahliiste nicht erscheinen, z.B. weil die Bearbeitung bereits abgeschlossen ist (Status
‘fertig"). Das ist dann nur noch ausgehend von der Ticket-Ubersicht oder mit ‘Speichern und Zeit
erfassen' bei der Ticket-Bearbeitung mdglich. Wenn Sie auf diesem Wege zur Projektzeiterfassung
kommen, wird das hetreffende Ticket/Teilaufgabe zusétzlich im Auswahlfeld Yorgang angeboten
und vorbelegt.

Die Mitarbeiterzuordnung auf Vorgangsebene sehen Sie auch im Untermenipunkt Vorgédnge:

(o ZEITERFASSUNG
Zep ) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden WMitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung  Auswertungen
Verlauf: & Vorgang 1 (Analyse) Projekt Musterprojekt Projekt 1 Vorgang Konferenz Projekiverwaltung Yorgang Selbststudium

Projekt” Fortbildung (allgemein, intem)

Meuen Vorgang erfassen & Vorginge von anderem Projekt kopieren &

12.07.2010 KW 28 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden|

o Vorgange &

Projektmitarbeiter Kurzform Bezeichnung Sort. Status Bemerkung Vorgangsmitarbeiter Ticket-Mailbox
» Vorgénge # @ @ Konferenz in Arbeit 2. alle Projekimitarbeiter

Projekitatigkeiten & T B Selbststudium in Arbeit &, friedrich

Tickets Summe

5.2.5 Untermenii: Projekttatigkeiten

Sie kénnen fir ein Projekt auch eine eigene Tatigkeitsliste erstellen. Bei der Zeiterfassung fir dieses
Projekt werden dann nur die Tatigkeiten aus dieser Liste angeboten.

Wenn Sie ein Projekt neu erstellt haben, sind dem Projekt implizit alle Tatigkeiten, die in Administra-
tion->Stammdaten-> Tatigkeiten definiert wurden zugeordnet.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox u@m
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

(D) ZEITERFASSUNG
Zep( % ) | FiiR PPOJEVTEJ

[ Meinzer | DD C | Kunden || Mitarbeiter || Abtei Dr |
Verwaltung  Auswertungen

12.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden b

i

ation

o
\

Verlauf¥: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Fakiura Projekiverwaltundg

‘ Projekt® 1 (Vorlage)

Qﬂlgkeﬁ hinzufiigen Projekitatigkeiten von Vorlage ko IEYQ@

Daten & Plan @ Dem Projekt sind implizit alle Tatigkeiten zugeordnet
Projektmitarbeiter
Vorgange

> Projekttitigkeiten [v

1. Um eine eigene Tatigkeitsliste zu erstellen, klicken Sie auf den Link Tatigkeit hinzuftigen.

Wiabhlen Sie im folgenden Popup aus der Liste aller Tatigkeiten (aus den Stammdaten) bestimmte
Tatigkeiten flr das Projekt aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,Speichern”.
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Tatigkeit hinzufiigen X

Tatigkeiten ‘&

J|:| Kurzform « Bezeichnung Bemerkung
\ hs hesprechen

’ do dokumentieren

|[] pm Projekt managen

] re reisen ‘
{ te testen

[ wwe verwaften

AnschlieBend sehen Sie die Tatigkeitsliste die nun dem Projekt zugeordnet ist.

2. Wenn Sie fiir das Projekt die gleichen Tatigkeiten eines anderen Projekts libernehmen mdchten,
kénnen Sie diese Tatigkeitsliste in das neue Projekt kopieren. Klicken Sie hierfiir auf den Link Pro-
jekttatigkeiten von Vorlage kopieren.

Wabhlen Sie im folgenden Popup in Feld ,Vorlage-Projekt” das Projekt aus, das die Tatigkeitsliste
beinhaltet, die Sie auf dieses Projekt Ubertragen mochten und bestdtigen Sie die Auswahl des
Projekts mit Kopieren.

Projekitatigkeiten von Vorlage kopieren

Vorlage-Projekt_

Forthildung (allgemein, intern)
| Kopieren || Abbrechen

AnschlieBend sehen Sie die Tatigkeitsliste die nun dem Projekt zugeordnet ist.

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox (M=%
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
0y _ R 12.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [A
(-‘-) | ZEITERFASSUNG = —
Zep \ FUR PROJEKTE
Mein ZEP | IITCL G | Kunden || Mitarbeiter || Abtei 1 || Do ] inistration |

Verwaltung  Auswertungen
Verlauf ¥: Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Faktura Projekiverwaltung 8

‘ Projekt” 1 (Vorlage)

Tatigkeit hinzufiigen Projekitatigkeiten von Yorlage kopieren

e P | Projekttatigkeiten
Projektmitarbeiter || Kurzform Bezeichnung
Yorgange @ bs hesprechen

> Projekttitigkeiten @ do dokumentieren
Tickets @ pm Projekt managen
Dokumente Tre reisen
Anderungshistorie | Tte testen

Léschen

Werden nun Zeiten fiir dieses Projekt erfasst, stehen nur die entsprechenden projektspezifischen T&-
tigkeiten zur Auswahl. Die Gesamtheit aller moglichen Tatigkeiten wird nach wie vor unter Administ-
ration>Stammdaten-> Tatigkeiten verwaltet. Beim Kopieren eines Projekts mit projektspezifischen
Tatigkeiten, wird auch die entsprechende Tatigkeitsliste mitkopiert. In den Auswertungen werden
nach wie vor alle Tatigkeiten als Such- bzw. Filterkriterium angeboten.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie mit den Modulen ,ZEP Offline” bzw. ,ZEP4PocketPC” |hre Zeiten zu-
satzlich auch mobil erfassen, werden die projektspezifischen Tatigkeiten (noch) nicht unterstiitzt, d.h.
hier ist die Liste der Tatigkeiten nicht eingeschrankt. Wenn Sie Zeiten mit eine ,nicht-Projekttatigkeit”
erfasst haben, werden diese Zeiteintrdge bei der ndchsten Synchronisation mit ZEP in die Liste der
sautomatisch geldschten Projektzeiten” aufgefiihrt. In ZEP kdnnen Sie diese Zeiten dann entspre-
chend mit der richtigen Tatigkeit speichern.

5.2.6 Untermenii: Tickets (Vorraussetzung: Modul , Ticketsystem”)

Wenn Sie das Modul ,Ticketsystem” beniitzen, kénnen Sie im Untermenipunkt Tickets die Tickets zu
diesem Projekt aufrufen.

ZEP Compact Referenz 4.2 29 von 115



Wenn Sie das Modul ,Dokumentenverwaltung” beniitzen, kénnen Sie im Untermeniipunkt Doku-
mente die Dokumentenverwaltung zu diesem Projekt aufrufen.

Im Untermeniipunkt Anderungshistorie kénnen Sie die Anderungshistorie der Projektdaten aufru-
fen. Dieser Meniipunkt ist nur dann zu sehen, wenn Sie in Administration=> Einstellungen-> Ande-
rungshistorie die Einstellung ,Anderungen von Projektdaten aufzeichnen” aktiviert haben.

Wenn Sie den Untermeniipunkt Loschen aufrufen, wird lhnen angezeigt, ob Sie das Projekt 16schen
kdnnen, oder welche Elemente das L6schen des Projekts verhindern.

Sie kdnnen ein Projekt nur dann 16schen, wenn zu diesem Projekt keine Projektzeiten, Belege, Tickets
(nur mit dem Modul ,Ticketsystem”) oder Dokumente (nur mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung”)
bestehen.

Wenn Sie ein Projekt archivieren mochten, empfehlen wir lhnen einen nicht buchbaren Projektstatus
flir archivierte Projekte zu definieren und das Endedatum des Projekts zu setzen.

Im Menlipunkt Projekte->Verwaltung werden im Standard nur die Projekte angezeigt, deren Lauf-
zeit sich mit dem aktuellen Monat Uberschneiden. Wenn Sie das Endedatum eines Projekts setzen,
verschwindet das Projekt daher mit der Zeit von selbst aus lhrer Projektliste. Wenn Sie jedoch Auswer-
tungen zu abgelaufenen Projekten vornehmen mochten, konnen Sie den angezeigten Zeitraum selbst
anpassen und die Liste auf Projekte im Archiv-Status einschranken.

In den Auswertungen werden die Projekte immer zum eingestellten Zeitraum zur Auswahl angebo-
ten. D.h. Sie sehen immer nur die Projekte, deren Laufzeit sich mit dem Auswertungszeitraum tber-
schneiden.

Die im Untermeniipunkt Format vorgenommenen Einstellungen gelten fiir die Projektauswertung
Projektzeitnachweis.
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w ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox

J ¢2) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte

‘D> ZEITERFASSUNG
Zep( : ) FUR PROJEKTE

Verwaltung

Auswertungen

Mein ZEP Projekie Kunden

Mitarbeiter Abteilungen

Daten
Projektmitarbeiter
Vorgdnge
Projekttatigkeiten
Tickets
Dokumente
Anderungshistorie

@Formﬁt fur Projektzeitnachweis i
@Elnzell:lﬁttar]e Vorgang i

Allgemein

@ Sprache
(@ Mitarbetter einzein auflisten
@Batailliener Nachweis

12.07.2010 KW 28 DEMO GmbH (GF)

Dokumente Administration

=1

Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmeldel

Verlauf. ¥’ Vorgang 1 {Analyse) Projekt Musterprojeki Vorgang Konferenz Projekiverwaltung Vorgang Selbststudium Projekt Fortbildung =1

Projekt” 1 (Vorlage)
Format fir Projektumsatz, Projektzeitnachweis und Faktura L

nach Stundensatz
MNein

- Standard -
Nein
ohne Tickets -

Lischen
@mr Stundensatz-Vorgange

Abrechnungseinstellungen

Zwischensummen keine Zwischensummen

E (nur bei detailierten Nachweisen) 1
@lhrTagessatz—Vorg'ﬂnge &
zusdtzlich zum Tagessatz auch die Mein
Deckblatt Stundenzahl je Zeile ausgeben
Projektzetauswertung
Fehlzeitenibersicht

Projektzetnachweis
Projektstand Zeit

Mit [ Bearbeiten ] kdnnen Sie die Formateinstellungen des Projekts andern.

1. Format firr Projektzeitnachweis: Sie kdnnen hier einstellen, ob in der Auswertung Projektzeit-
nachweis die Stundenzahlen nach Tagessdtzen und nach Stunden ausgegeben werden.

2. Einzelblatter nach Vorgang: Fiir jeden Vorgang wird der Tagessatzanteil / die Stundenanzahl extra
ausgegeben.

3. Sprache: Sie kdnnen einstellen in welcher Sprache die Auswertung angezeigt werden soll.

4. Mitarbeiter einzeln auflisten: Wenn Sie ,Mitarbeiter einzeln auflisten” ankreuzen, wird die Auswer-
tung Projektzeitnachweis

» eine Ubersichtsseite fiir das Projekt,
e jeein neuer Absatz fiir jeden Projektmitarbeiter mit den ihn betreffenden Zeiten
enthalten.

5. Detaillierte Nachweise: Wenn Sie ,mit detaillierten Nachweisen” ankreuzen, werden in der Aus-
wertung Zeiten zeilenweise mit Datum, Bemerkung und Stundenanzahl aufgefiihrt. Wenn nicht,
dann werden lediglich die Summen angezeigt.

Bei Einsatz des Moduls ,Ticketsystem” kdnnen Sie zusatzlich auswahlen, ob der detaillierte Nach-
weis die Tickets zu dem Projekt enthalten soll, oder nicht.

6. Fur Stundensatz-Vorgange: Hier geben Sie die gewlinschte Formatierung an, wenn Sie das For-
mat des Projektzeitnachweis auf Stundensatz eingestellt haben und detaillierte Nachweise ge-
wahlt haben.

e mit Zwischensummen nach Vorgang
¢ (bei Einsatz des Moduls ,Ticketsystem”) mit Zwischensummen nach Vorgang und Ticket
e mit Zwischensummen nach Tatigkeit

7. fir Tagessatz-Vorgdnge: Hier geben Sie die gewiinschte Formatierung an, wenn Sie das Format
des Projektzeitnachweis auf Tagessatz eingestellt haben.
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5.4 Projekt auswerten (Administrator, AL, PL, Controller)

5.4.1 Untermenii: Deckblatt

Sie kdnnen sich Gber den Untermenipunkt Deckblatt alle Informationen zu dem Projekt anzeigen
lassen.

Die Daten der Untermeniipunkte Daten, Projektmitarbeiter und Projektvorgange werden hier ge-
ordnet angezeigt.

5.4.2 Untermenii: Auswertungen

Die weiteren Untermeniipunkte in der Kategorie ,Auswertungen” enthalten die projektorientierten
Auswertungen die im Menupunkt Projekte->Auswertungen zu finden sind, jedoch kénnen Sie hier

nicht mehr das entsprechende Projekt auswahlen, sondern erhalten die Auswertung genau fiir das
Projekt, in dem Sie sich befinden.

w ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =2 m
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
. 08.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
( j-) | ZEITERFASSUNG
Zep ° FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung

Werlaufd: Kunderverwaltung Kunde 133 Starmmdaten Einstellungen Belege Projekiverwaltung Projekizeiten =}

‘ Projekt® 1 (Vorlage)
o e

Daten Zeitraum Cid tov Dez Jan Fab

Projektmitarbeiter o "IDEZ vl 2008 vlﬂ s - | VIDEZ vl 2008 vlﬂ B
Worgange

Projekttatigkeiten D nach Abteilungen der Mitarbeter dliecern i

Tickets niach Abteiungen der Mitarbeiter fitern

Dokuments - nichtfiltern -

iincierungshistoris Standard (Standardabteilung)

Lischen

Abrechnungseinstellungen

e Projekt 1 {Vorlage)
BEEiizil Kunde: Mustermann AG
Projektzeftauswertung Musterstraiie 3
Fehizetteniier sicht 12345 Musterstadt
» Projektzeitnachweis Kunden-Nr. 123
Projektstand Teit Kunden-Auftrag:
Kunden-Ansprechpartner.
Projekt: 1
Vorlage
Zeitraum 01.12.2008 his 31.12.2008
Arbeltszeit
Mitarbeiter Datum Anzahl Zuschlag
Tagessitze in EUR:
friedrich 15.12.2008 1,000
Summe 1,000
Legende Tatigkeiten
| Tatigket Bezeichnung ‘ ‘

do dokumertieren ‘

—

Im folgenden Kapitel werden die einzelnen Auswertungen im Detail beschrieben.

5.5 Auswertungen fiir Projekte (Administrator, AL, PL, Controller)

Die Auswertungen im Menupunkt Projekte—>Auswertungen kénnen nur Projektleiter (PL), Control-
ler, Abteilungsleiter (AL) und Administratoren vornehmen. Ein Projektleiter wird durch die Vergabe
der Funktion ,Projektleiter” bei der Projektmitarbeiterdefinition bestimmt (siehe Kapitel 5.2.3 Unter-

meni: Projektmitarbeiter). Ein Abteilungsleiter kann bei Verwendung des Moduls ,Abteilungen” be-
stimmt werden.

Folgende Auswertungen stehen fiir Projekte zur Verfligung.
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e Eine allgemeine Auswertung fiir Projektzeit. Damit kénnen ad hoc die unterschiedlichsten Fra-
gen beantwortet werden und Projektzeiten umgebucht bzw. kopiert werden.

e Dazu kommen spezielle Auswertungen: Projektstand nach Zeit, der Gesamtstatus nach Zeit
und eine Projekt-Zeit-Matrix.

e Mit dem Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub” kann eine projektorientierte Fehlzeiten-
Ubersicht aufgerufen werden, damit der Projektleiter Giber die An-/Abwesenheiten seiner Pro-
jektmitarbeiter informiert bleibt.

Projektleiter bekommen hier alle Projekte angeboten in denen sie als Projektleiter definiert sind.
Abteilungsleiter (nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”) sehen alle Projekte der eigenen Abteilung.

Administratoren und Controller sehen alle Projekte.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links
. 06.02.2009 KW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abrmelden
( 0) | ZEITERFASSUNG
Zep ’ FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Ausweriungen
Wetlauf 4 Kundenverwaltunn Kunde 123 Stammdaten Einstellungen Belege Projekiverwaltung Projekizeiten Projekt 1 (=
> Projektzeitauswertung Abteiung
Fehizetenibersicht Standard (Standardabteilung) [s] OJir. Unteratteiungen
Tickets
Projekt-Zeit-Matriz Zeitraum
5 & 5 -
Prajekiasiinachuris 01 [w] Jan [w] 2000[~] 5 § - |21 [s] Jan [v] 2008 [ F
- Alle Projekte - [v] =
Projektstand Zeit
“Yorgang Mitarkeiter Ticket
Gesamtstatus Fet
- Alle Vargange - [s] |- mie mitarbeiter - [w] |- beliebig- [+]
Fakturierbarkeit Tatigkeit Crt
-Alle- [w] |- mne Tatigkeiten - [s] - alle Orte - [+]
Suchbegriff
Ausfiihren

.

Hinweis: Sie kdnnen projektorientierte Auswertungen direkt tGber ein Projekt aufrufen, hierbei steht
Ihnen die Projektauswahl nicht zur Verfiigung, wodurch Sie mehrere Auswertungen fiir ein bestimm-
tes Projekt ohne erneute Auswahl ausfiihren kdnnen (siehe Kapitel 5.4.2 Untermeni: Auswertungen).

5.5.1 Projektzeiten-Auswertung

Mit Projekte-> Auswertungen->Projektzeitauswertung kann man eine Auswertung Uber die Pro-
jektzeiten eines Projektes nach verschiedenen Kriterien erstellen. Per ausfiihren wird die Tabelle ent-
sprechend den eingestellten Kriterien aktualisiert und die Summe der Stunden angezeigt.

Im Unterschied zu Mitarbeiter->Auswertungen-> Projektzeitauswertung ist die Auswertung nicht
mitarbeiterbezogen sondern projektbezogen.

Diese Auswertung steht Ihnen (iber Projekte-> Auswertungen->Projektzeitauswertung zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermenilipunkt Auswertungen: Projektzeitauswertung eines in Projek-
te->Verwaltung ausgewahlten Projekts.

Besonderheit:

e Im Kopf der Tabelle kann tber # csv-Semikolon bzw. # CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel geoffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

Wie in der mitarbeiterorientierten Auswertung kdnnen Sie hier Projektzeiten umbuchen, kopieren, 16-
schen und andern (siehe Kapitel 7.5.1 Projektzeitauswertung).
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& 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._HE]“
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
(.) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE

ein ZEP

Itung

Administration

Kunden Mitarbeiter Daokumente

Projekte
Auswertungen

Abteilungen

werlaufd: Kundenverwaltung Kunde 123 Stammdaten Einstellungen Beleqe Projektverwaltung Projekizeiten Projekt 1 =)
[ Froermuvering ©
> Projektzeitauswertung Abteiung
Fehizettenilbersicht Standard (Standardabteilung) [] O ik Unterabteiungen
Tickets
Projekt-Zeit-Matriz: Zeitraum N .
Projekizeitnachweis M M DEZM QDDEM lﬂ v -3 M DEZM 2DDBM ﬂ v
1 pvrlage) vl 2,
Projektstand Zeit
Gesamtstatus Teit “organg Mitarbeiter Ticket
- Alle Vorgange - [»] |- Als Mitarbeiter - [»] |- beliehig - [»]
Fakturierbarkeit Tétigkeit Ot
- Alle - [+] |- ANe Tatigkeiten - [w] - Alle Onte - [+]
Suchbegriff

Ausfiihren

Gesamtstunden: 10,00
Projekizeit {7 ) #|CSV-Semikolon [#CSV-Komma
D [ Datum  von bhis Stuncen Projekt worgang/Ticket  Mitarbeter  Tatiokeit Bemerkung ort

O & T 5 Mo, 15122006 0745 17:45 10,00 1 Konferenz friecrich  do Auftrag dokumentieren
SUmmime 10,00

aition (3
- keine - M

Aktion ausfiihren
—,——

1. Suchkriterien:

a. Geben Sie den Zeitraum an, fiir den Sie die Projektzeiten angezeigt bekommen mdoch-
ten. Es werden immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfligung gestellt, deren
Laufzeiten sich mit diesem Auswertungszeitraum tberschneiden.

b. Projekt, Vorgang, Fakturierbarkeit, Tatlgkelt und Ort. Damit kann man viele unter-
schiedliche Auswertungen erstellen. Mit “Z neben der Projektauswahl kénnen Sie die
Projektauswabhlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeitraum anpassen.

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

d. Suchbegriff: Bemerkungen zu Zeitmeldungen werden nach dem Suchbegriff durch-
sucht

2. Ergebnistabelle

Das Ergebnis der Suche kann als CSV-Datei in Excel ge6ffnet werden. Je nach |hrer Excel-Version
wird CSV-Semikolon oder CSV-Komma korrekt in Excel gedffnet.

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

Mit Hilfe der Tabelle kdnnen Projektzeiten gedndert und geldscht werden, ndheres hierzu finden
Sie im Kapitel 7.5.1.1 Projektzeiten suchen und andern.

w

Aktionen

Mit Hilfe der Aktionen kdnnen Projektzeiten umgebucht oder kopiert werden, naheres hierzu fin-
den Sie im Kapitel 7.5.1.2 Mehrere Projektzeiten umbuchen, kopieren.
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5.5.2 Fehlzeiteniibersicht (Vorraussetzung: Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten
und Urlaub”)

Mit dieser Auswertungerhalten Sie einen Uberblick Giber den Urlaubsplan der Projektmitarbeiter lhrer
Projekte. So kdnnen Sie schnell Engpdsse wdhrend der Projektlaufzeit auffinden und rechtzeitig darauf
reagieren.

Diese Auswertung steht Ihnen iber Mitarbeiter-> Auswertungen->Fehlzeiteniibersicht (mitarbei-
terorientiert), Projekte> Auswertungen—>Fehlzeitenuibersicht (projektorientiert) und im Unterme-
nlipunkt Fehlzeiteniibersicht eines Projekts tiber Projekte>Verwaltung (projektorientiert) zur Ver-
fligung.

E ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei Eearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife Related Links

0912 2008 KW A0 Firmenname (nternes) Friedrich Hauser | Profil | Hilie | Abmelden

| ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Dokumente Adrministration

Werlauf, Projekizeiten Projekiverwaltung Projeldauswertunden =)

Projektzeit Feftraum e @Mitarbe'ner

Tickets 01 [w] Dez [v] 2008 [«] [ § - [31[+] Dez [v] 2008 [v] E § - Alle - .
_) Fehlzeiteniibersicht snﬂ_a ((.Emla Péug;;n}l{nler;ar)

oris (Doris Buchhaltung

Projelt-Zeit-Matrix CRM - Kundenschlissel (CRh-2006) ] & eduard {Eduard Rilly

Projektzettnachvweis friedrich (Friedrich Hauser)
Projektstand

Ausfiihren
Projektstand (Zet)
Gesarmtstatus (Zef) Maonat | Dezember
Ay 49 50 a1 52 o

0 |02 |03 |04 |05 (06 |07 (08 (09 (10|11 12|13 |14 |15 16 (17 |13 19| 20|21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |25 |29 |30 |3

Anita Programmierer

Diaris Buchhattung
Eduard Rill

Friedrich Hauser .
Stephan Programmisrer
Tanja “ertrich

Torsten Wierkstudent

—

1. Geben Sie den Zeitraum an, fur den Sie die Projektzeiten angezeigt bekommen mdéchten. Es wer-
den immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfligung gestellt, deren Laufzeiten sich mit
diesem Auswertungszeitraum lberschneiden.

2. Wabhlen Sie das Projekt aus, fiir das Sie die Fehlzeiteniibersicht aufrufen wollen. Mit '@? neben der
Projektauswahl kdnnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten
Zeitraum anpassen.

3. Die Auswertung enthélt alle bestehenden Projektmitarbeiter fiir den ausgewahlten Zeitraum.

Sie konnen die Auswertung jedoch auch auf verschiedene Mitarbeiter einschréanken. Mit = ne-
ben der Mitarbeiterauswahl konnen Sie die Mitarbeiterauswahlliste aktualisieren und somit an
den eingestellten Zeitraum anpassen.

Besonderheiten:

e Ein Administrator, Abteilungsleiter oder Controller kann tGiber den Namen des Mitarbeiters in
der ersten Spalte den Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters aufrufen.

User und User mit Zusatzrechten dirfen nur ihren eigenen Fehlzeitenkalender aufrufen.

Beim Einsatz des Moduls ,Abteilungen” diirfen die definierten Abteilungsleiter die Fehlzeiten-
kalender der Mitarbeiter ihrer Abteilungen aufrufen.

e Ein Administrator / Abteilungsleiter kann diese Auswertung nutzen um die Urlaube der Mitar-
beiter zu genehmigen. Nachdem der Administrator / Abteilungsleiter auf den Namen des Mit-
arbeiters geklickt hat, gelangt er zum Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters in Mitarbeiter>
Verwaltung und kann dort den Urlaub genehmigen, siehe 7.5.2.1 Fehlzeitenlbersicht.
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5.5.3 Projekt-Zeit-Matrix

Einen schnellen Uberblick Giber die aktuelle Arbeit an allen laufenden Projekten erhilt man mit Pro-
jekte>Auswertungen—->Projekt-Zeit-Matrix. Dort werden fiir einen gewahlten Zeitraum und fiir
einen bestimmten Status alle Projekte und alle Projektmitarbeiter mit der Anzahl der darauf gebuch-
ten Projektzeiten aufgelistet. Sie kdnnen auch ganz explizit fiir eine bestimmte Tatigkeit die Auswer-
tung machen oder fiir alle Tatigkeiten zusammen.

In der Projekt-Zeit-Matrix wird jetzt nun die Summe der entsprechenden Tatigkeit (falls eine ausge-
wahlt wurde) je Mitarbeiter fiir die ausgewahlten Projekte im entsprechenden Zeitraum angezeigt.

g 16.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(Q) | ZEITERFASSUING —

Zep o FUR PROJEETE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Werwaltung Auswertungen

Verlauf: & Projekizeiten Projekiverwaltung Mitarbeiter peter =

Projektzetauswertung Abteiung i
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) + [ inki. Unterabteiungen
Fehlzeitenibersicht :
Tickets Ngf Zeitraum Ha e

7ijek|_25“_,._,|alrix| 01 = Jun » 2010 » 55 - 16 = Jun - 2010 ~ 55
Pru!ek‘tzerlna:hwels Status
Projektumsatz - beliebiger Status - -

|-
Kundenumsatz > ) Projekt
- - Alle Projekie -

Pi ktstand

mﬂe Stan Fartbildung (allgemein, intern}

Intern (Verwaltungsarbeiten)

) Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)
Projektstand Zeit P-Test (P-Test) - _,}
Projektstand Ertrag
Gesamistatus Plan

Gesamtstatus Zeit

Projektstand Plan

Tatigkeit
- Alle Tatigkeiten - -

Gesamtstatus Ertrag Alle im Auswertungszeitraum beschi ftigten Mitarbeiter anzeigen

max. Anzahl Mitarbeiter/Seite
10

Vorschau Ausfihren

HCsv- ¥ C8V-Komma
Projekt hans friedrich peter emma Summe:
Fortbildung (allgemein, intern} 75 7,75
Intern (Verwaltungsarbeiten) 14,50 3,00 17,50
Musterprojekt (Musterprejekt fur Kunde) 19,50 19,50
P-Test (P-Test) 48,50 0,50 48,00
Testprojekt (Testprojekt fir Kunde) 23,50 23,50
test (test) 13,50 13,50
Summe 48,50 78,75 3,50 130,75

1. Geben Sie den Zeitraum an, fiir den Sie die Projekt-Zeit-Matrix angezeigt bekommen méchten. Es
werden immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfligung gestellt, deren Laufzeiten sich mit
diesem Auswertungszeitraum Gberschneiden.

2. Wabhlen Sie die Projekte aus, fiir das Sie die Matrix erstellen wollen. Mit “Z neben der Projekt-
auswahl kénnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeit-
raum anpassen. (Mit dem Feld Status konnen Sie die Projektauswabhlliste auf Projekte in einem
bestimmten Projektstatus eingrenzen).

3. Wahlen Sie eine Tatigkeit aus, wenn Sie die Matrix lber eine einzelne Tatigkeit betrachten wol-
len.

4. Wenn Sie auch sehen mochten, ob es evtl. Mitarbeiter gibt, die in dem gewahlten Zeitraum auf
die gewahlten Projekte (noch) nicht gebucht haben, kénnen Sie die Checkbox ,Alle im Auswer-
tungszeitraum beschiftigten Mitarbeiter anzeigen” aktivieren.

5. Um eine bessere Lesbarkeit zu ermdglichen, kénnen Sie bei max. Anzahl Mitarb./Seite angeben,
wie viele Mitarbeiterspalten die Matrix haben soll. Weitere Mitarbeiter werden in weiteren Tabel-
len mit dieser Mitarbeiteranzahl aufgelistet.

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator’ kann die Arbeitszeiteniibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.
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o Im Kopf der Tabelle kann tiber & CSV-Semikolon bzw. 2 CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel gedffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

e Diese Auswertung kann mit der Schnittstelle ZEP4Excel auch direkt in MS Excel® ausgefiihrt
werden.

5.5.4 Projektzeitnachweis

Unter Projekte—>Auswertungen->Projektzeitnachweis kann nach den Vorgaben im Projekt ein
Zeitnachweis flr einen beliebigen Zeitraum erstellt werden. Dieser Zeitnachweis umfasst alle Mitar-
beiter des ausgewahlten Projekts. Er eignet sich als Beilage zu einer Rechnung fiir einen Kunden.

Im Unterschied zu Mitarbeiter-> Auswertungen->Zeitnachweise ist diese Auswertung projektbezo-
gen.

Diese Auswertung steht lhnen liber Projekte->Auswertungen->Projektzeitnachweis zur Verfu-
gung, sowie aus dem Untermenipunkt Auswertungen: Projektzeitnachweis eines in Projekte>
Verwaltung ausgewahlten Projekts.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@

Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links

06.02.2009 K 08 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(0) ZEITERFASSUNG
1 FUR PROJEKTE

zep

Mein ZEF Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

altung Auswertungen
Werlauf*: Kundenverwaltung kKunde 123 Stammdaten Einstellungen Belege Projektverwaliung Projekizeiten Projekd 1 =1
Projektzetauswertung 2iteilung
Fehizeiteniibersicht Standard (Standardabteilung) [»] Oirk. Unteratteiungen
Tickets
Projekt-Zeit-hatriz Feitraum
5 i z i
> Projektzeitnachweis o M Jan ‘ll ZDDEIM‘._u] v -3 M Jan ‘l] QDDBMlI—HI -
- beliehiger Status - M
Projektstand Zeit .
el
Gesamtstatus Tet
"= e Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde) I:] =
3 YW orgEnge
- Alle Vorgdnge -
1 (Analyse)

2 {Durchfihrung)
3 (Abschluss)

@D mach Abteiungen der Mitarbeiter aliscdern 1

nach Abteilungen der Mitarbeiter fitern
- nichtfiltern -
Standard iStandardabteilung)

Yorschau M Ausfiihren

—,——

Geben Sie den Zeitraum an, fiir den Sie den Zeitnachweis angezeigt bekommen moéchten. Es werden
immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfiigung gestellt, deren Laufzeiten sich mit diesem
Auswertungszeitraum Uberschneiden.

1. Wahlen Sie das Projekt aus, fiir das Sie den Zeitnachweis erstellen wollen. Mit “Z neben der Pro-
jektauswahl kdnnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeit-
raum anpassen. (Mit dem Feld Status konnen Sie die Projektauswabhlliste auf Projekte in einem
bestimmten Projektstatus eingrenzen).

2. Nur verfligbar, wenn fiir das ausgewahlte Projekt bei der Formatierung angegeben wurde, dass
die Vorgdnge auf Einzelseiten dargestellt werden sollen. Bei dieser Einstellung kann ein Projekt-
zeitnachweis auf bestimmte Vorgdnge eingeschrankt werden. Wurde kein Vorgang ausgewahlt,
wird der Nachweis (iber alle Vorgange erstellt.

3. Nur verfligbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. In einem Projekt haben unter Um-
standen Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen Leistungen erbracht. Sie kdnnen steuern,
ob und wie sich das auf den Zeitnachweis auswirken soll.
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a. Um den Zeitnachweis nach den leistungserbringenden Abteilungen zu gliedern, aktivie-
ren Sie die Checkbox "gliedern”.

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

Der Projektzeitnachweis gliedert sich in mehrere Teile, wenn die Einstellung ,Vorgédnge einzeln ab-
rechnen” in den Projektdaten gewahlt wurde. Die Formatierung des Zeitnachweises wird Uber den

Untermenipunkt Format des entsprechenden Projekts (siehe Kapitel 5.3.1 Untermenii: Format) defi-
niert.

Besonderheiten:

Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenlibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

Fir die Generierung in pdf, sxw oder doc kann fiir die Auswertungen Projektzeitnachweis ein

Template hinterlegt werden, das beispielsweise lhr Briefpapier fiir diese Auswertungen hinter-
legt.

Projektzeitnachweis Musterprojekt
Kunde: Mustermann AG
Musterstrae 3

12345 Musterstadt
Kunden-Nr: 123

Kunden-Auftrag:
Kunden-Ansprechparner.  Manfred Mustermann

Projekt: Musterprojekt
Musterprojekt fir Kunde
Zeitraum: Mo, 01.12.2008 bis Mi, 31.12.2008

Zusammenfassung Musterprojekt nach Vorgang @

‘organg Stunden
1 (Analyse) S 14,00
2 (Durchfihrung) S
3 (Abschluss) S
Summe 14,00

Projektzeitnachweis Musterprojekt 1 (Analyse) @

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Stunden Tt Bemerkungen

friedrich Mi, 03.12.2008 1,25 do geplantes Vorgehen

friedrich Mi, 03.12.2008 0,00 re Besprechung bei Kunden
friedrich Mi, 03.12.2008 3,00 bs Besprechung bei Kunden
friedrich Mi, 03.12.2008 0,00 re Besprechung bei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 050 re Besprechung bei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 275 bs Besprechung bei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 1,00 re Besprechung bei Kunden in Ulm
friedrich Do, 04.12.2008 400 bs Besprechung bei Kunden in Ulm
friedrich Do, 04.12.2008 1,50 re Rickfahrt

Summe 14,00

Legende Abkirzungen

1S Abrechnung nach Stundensatz
Legende Tatigkeiten

Tatigkeit Bezeichnung

bs besprechen
| do dokumentieren

re reisen

1. Die Stundenanzahl wird pro Vorgang und Projekt aufsummiert.
2. Firjeden Vorgang werden die gebuchten Zeiten einzeln aufgelistet und schlief8lich summiert.
Wurde die Einstellung Vorgange einzeln abrechnen unter den Projektdaten nicht gewahlt, wird eine

kirzere Ausgabe erstellt. Eine Summierung der einzelnen Vorgange findet nicht statt:
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Projektzeitnachweis Musterprojekt
Kunde: Mustermann AG
Musterstralle 3
12345 Musterstadt
Kunden-Nr: 123
Kunden-Auftrag:
Kunden-Ansprechparner.  Manfred Mustermann
Projekt: Musterprojekt
Musterprojekt fiir Kunde
Zeitraum: Mo, 01.12.2008 bis Mi, 31.12.2008
Arbeitszeit J
Mitarbeiter Datum Stunden Yorgang Téat Bemerkungen ‘
friedrich Mi, 03.12.2008 1,25 1 (&nalyse) do geplantes Vorgehen
friedrich Mi, 03.12.2008 0,00 1 (Analyse) re Besprechung hei Kunden
friedrich Mi, 03.12.2008 3,00 1 (&nalyse) bs Besprechung bei Kunden
friedrich Mi, 03.12.2008 0,00 1 (Analyse) re Besprechung hei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 0,50 1 (Analyse) re Besprechung hei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 275 1 (Analyse) bs Besprechung hei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 1,00 1 (Analyse) re Besprechung hei Kunden in Ulm
friedrich Do, 04.12.2008 4,00 1 (Analyse) bs Besprechung hei Kunden in Ulm
friedrich Do, 04.12.2008 1,50 1 (&nalyse) re Ruckfahrt
Summe - 14,00 :
Legende Tatigkeiten
Tatigkeit Bezeichnung
bs besprechen
do dokumentieren
re reisen

5.5.5 Projektstand (Zeit)

In der Auswertung Projekte-> Auswertungen->Projektstand (Zeit) kann der Projektleiter die erfass-
ten Projektzeiten nach Fakturierbarkeit auswerten. Der Zeitraum ist wahlweise vom ,Projektstart bis
heute” oder ein frei bestimmbarer ,Anderer Zeitraum”. Zur Auswahl stehen immer nur die Projekte,
die im eingestellten Zeitraum aktuell sind bzw. waren.

Berechtigt fiir Projektstand (Zeit) ist jeder Projektleiter.

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

Diese Auswertung steht lhnen Uber Projekte->Auswertungen->Projektstand (Zeit) zur Verfiigung,
sowie aus dem Untermeniipunkt Auswertungen: Projektstand (Zeit) eines in Projekte> Verwal-
tung ausgewadhlten Projekts.

i ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =2 m

Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links

06.02.2009 KW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep(.) | FUR PROJEKTE

valtung

Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Daokumente Administration

Auswertungen

vetlauf 4 Kundenvenwaltunn Kunde 123 Stammdaten Einstellungen Belege Projekiverwaltung Projekizeiten Projekt 1 =)

Projektzetauswertung Biteiung
Fehizeftenibersicht Standard (Standardabteilung) [s] 7 inkr. Unterabteiungen
Tickets
Projekt-Zeit-hatrix Auzwerlungszeitraum Okt Now Dez Jan Feb ) ) )
Projekizefinachivats © Projgitstart @ 2009[¥][F & - ©revte O 21w Jor [w] 2000 [w] (7 &
Projektstand Projette seit Status
Feh \'I 2009 VIS - beliehiger Status - |+
> Projektstand Zeit
Gesamtstatus Zet Brajei
nusterprojekt (MUsterprojekt fir Kunde) [v] =
Gliedern nach i
Yargang

—
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1. Geben Sie den Auswertungszeitraum an, fiir den Sie die Auswertung angezeigt bekommen
mochten.

2. Wabhlen Sie das Projekt aus, fiir das Sie die Auswertung erstellen wollen. Mit “=* neben der Pro-
jektauswahl kdnnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeit-
raum anpassen.

a. Eswerden die Projekte angezeigt, deren Laufzeiten sich mit der Angabe im Feld Projekte
seit Uberschneiden.

b. Mit dem Feld Status kdnnen Sie die Projektauswahlliste auf Projekte in einem bestimm-
ten Projektstatus eingrenzen).

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenlibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

e Die Auswertung kann nach Vorgang, Vorgang und Tatigkeit, Mitarbeiter, Mitarbeiter und Vor-
gang, Mitarbeiter und Tatigkeit und (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) nach Abteilungen
der Mitarbeiter gegliedert werden.

5.5.6 Gesamtstatus (Zeit)

Wenn ein Projektleiter mehrere Projekte leitet, interessiert ihn auch ein Uberblick Giber alle seine Pro-
jekte. Den erstellt er sich mit den Gesamtstatus-Auswertungen nach Zeitg. Ein Benutzer mit Administ-
rator- bzw. Controllerrechten erstellt sich mit diesem Menipunkt einen Uberblick tiber samtliche -
oder auch nur einige - Projekte seines Unternehmens. Bei dem Einsatz des Moduls ,Abteilungen”
kénnen die definierten Abteilungsleiter Gber diesen Menipunkt die Projekte und Kunden der ihnen
zugeordneten Abteilungen auswerten.

Berechtigt flir Gesamtstatus (Zeit) ist jeder Projektleiter, ein Controller, Administrator oder (bei Einsatz
des Moduls ,Abteilungen”) ein Abteilungsleiter.

Die Auswertung Projekte—> Auswertungen—>Gesamtstatus (Zeit) wertet die ausgewdhlten Projekte
nach Fakturierbarkeit aus.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._][E]m
Datei EBearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife Related Links

06.02.2009 K 08 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
ZEITERFASSUNG

€3
Zep( : ) | FUR PROJEKTE

ung

Witatheiter Abteilungan Dokumente Administration

Auswertungen

Wetlauf 4 Kunderwerwaltung Kunde 123 Starmdaten Einstellungen Belede Projektverwaltung Projektzeiten Projekt 1 =)
Projektzetauswertung Biteilung
Fehizetenibersicht Standard (Standardabteilung) [»] [irk. Unterateiungen
Tickets
Projekt-Zeit-histrix Auzwerungszetraum
2 & = &
Projektzefinachweis O Projeitstart @ [01[w] Jan [w] 2009]] [ § - @ Heus O [v] v &R
Projektstand Projekte seit Status
Feb [w| 2008 [« |3 - heliebiger Status - |w
Projektstand Zeit u U v u
— = Projekttyp
> Gesamtstatus Zeit
- Alle - [»]
Projekt
- Alle Projekte -
1 vorlage)

Fortbildung (allgemein, intern)
Intern (Verwaltungsarbeiten)
MS Project

%] [ |

[

Gliederung
ohne Gliederung M

1 ——————————————————————————— |

1. Geben Sie den Auswertungszeitraum an, fiir den Sie die Auswertung angezeigt bekommen
mochten.
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2. Wabhlen Sie das Projekt aus, fir das Sie die Auswertung erstellen wollen. Mit “Z neben der Pro-
jektauswahl kdnnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeit-

raum anpassen.

a. Eswerden die Projekte angezeigt, deren Laufzeiten sich mit der Angabe im Feld Projekte

seit (iberschneiden.

b. Mit dem Feld Status kdnnen Sie die Projektauswahlliste auf Projekte in einem bestimm-

ten Projektstatus eingrenzen).

¢. Mit dem Feld Projekttyp konnen Sie die Projektauswahlliste auf Kundenprojekte oder in-

terne Projekte eingrenzen.

d. Mit dem Feld Kunde(n) kdnnen Sie die Projektauswahlliste auf einen bestimmten Kun-
den eingrenzen. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn Sie den Projekttyp auf ,nur Kun-

den-Projekte” eingestellt haben.

Besonderheiten:

Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenlibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

Die Auswertung kann nach Vorgang, Mitarbeiter und (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen®)

nach Abteilung gegliedert werden.

Beispielauswertung ohne Gliederung:

Zeitraum: Projektstart his 10.12.2008

Projekt Start Ende Gesamt fakt. nicht fakt. fakt.

Stunden Stunden Stunden Anteil

CRM - Kundenschlissel Sa,01.01.2000 Do,01.01.2008 S 22065 191,05 29,60 86,59%

C 007 S 12,20 6,30 580 51 ,64%

th-g Do, 05.02.2007 Mo, 31.08.2009 Si 4,00 4,00 100,00%

Forthildung Do, 01.01.2004 Si 179,25 17775 1,50 99,16%

S 2,00 2,00 100,00%

Mi, 31.05.2006 S 350 3,50 100,00%

i, 01.03.2006 S 196,75 195,00 1,75 9911%

So, 01.01.2006 Si 139,25 106,50 32,75 76,48%

Do, 08.06.2006 Si 1,00 1,00 100,00%

So, 01.01.2006 S 73,00 64,25 8,75 88,01%

Do, 19.01.2006 Si 62,70 43,00 14,70 76,56%

ZEP 3 Mi, 01.02.2006 Si 11,50 11,50 100,00%

ZEP4Project-P Mi, 20.12.2006 S 36,25 36,25 100,00%

Summe 942,05 847,10 94,85 89,92%

Legende Abkirzungen
S Abrechnung nach Stundensatz
i Internes Projekt
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6 Kundenverwaltung (Administrator, AL, Controller, User mit
Zusatzrechten)

Den Meniipunkt Kunden->Verwaltung hat neben dem Administrator auch jeder Mitarbeiter mit dem
Recht Controller bzw. ,User mit Zusatzrechten” oder ein Abteilungsleiter (mit dem Modul ,Abteilun-
gen”) zur Auswahl.

Neue Kunden anlegen und Kunden bearbeiten kann nur ein Administrator, der Abteilungsleiter kann
nur Kunden fiir seine Abteilung(en) anlegen und bearbeiten.

~ - — - — - o - M
& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox I:_]@E
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik  Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
[ _ R . 17.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€9) | zErmerFassUNG

Zep Y FUR PROJEKTE

| Mein ZEP \ Projekte LOLLEL Y | Mitarbeiter Abteilungen \ Dokumente Administration \

Verwaltung
Verlauf4: Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung =)
Kundenverwaltung o
Abteilung S
Standard (Standardabteilung) M [[] inkl. Urterabteilungen
Kategorie Branche
- Alle Kategorien - [v] [-Alle Branchen - [v]

E] auch inaktive Kunden anzeigen

Suchbegriff 4

Vorschau vl Ausfiihren

Neuen Kunden anlec en@

’KNY - Name: Ansprechpartner Adresset PLZ Ort Telefon Fax VAR Wahrung MAST ‘
[123 Mustermann AG Manfred Mustermann Musterstrafie 3 12345 Musterstact EUR 19,00% ‘

1. Suchkriterien fiir die Anzeige von Kunden unter Punkt 3. Immer nach Verandern der Filterkriterien
I6sen Sie den Aufbau der neuen Kundenliste aus, indem Sie auf Ausfithren klicken.

a. Beschranken Sie die Projekte auf eine bestimmte Abteilung (nur bei Einsatz des Moduls
+Abteilungen” moglich).

b. Beschranken Sie die Kunden auf eine bestimmte Kategorie.
c. Beschranken Sie die Kunden auf eine bestimmte Branche.
d. Geben Sie an, ob auch inaktive Kunden angezeigt werden sollen.

e. Sie kénnen die Auswahl weiter einschranken, indem Sie einen Suchbegriff eingeben. Al-
le Kunden, die den Suchbegriff - unabhangig von Grof3-/Kleinschreibung - in der Kun-
dennummer oder im Namen enthalten, werden in die Liste aufgenommen.

2. Um neue Kunden anzulegen klicken Sie auf den Link Neuen Kunden anlegen. Nur Administrato-
ren und Abteilungsleiter (nur mit dem Modul ,Abteilungen”) kdnnen Kunden anlegen.

3. Kundentabelle: Liste der Kunden, die den Suchkriterien von Punkt 1 entsprechen.

4. Wenn Sie auf einen der (als Link unterstrichenen) Buchstaben klicken, wird die Liste auf die Kun-

den eingeschrénkt, die zu den gewahlten Suchkriterien passen und deren Kundennummer oder
Name mit diesem Buchstaben beginnen. Sie erkennen den eingestellten Buchstaben an der etwas
gréBeren und nicht unterstrichenen Schrift in der Alphabet-Zeile. Klicken Sie auf alle, um die Ein-
schrankung auf einen Anfangsbuchstaben aufzuheben.

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator’ kann die Arbeitszeiteniibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.
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Im Kopf der Tabelle kann tber # csv-Semikolon bzw. # CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel ge6ffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel gedffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

Kunden alle ABCDEFGHIJKLMHOPORSTUVWXYZ
KNr v@ Name Ansprechpartner Adressel PLZ Ort Telefon Fax AR Wahrung MAST
123 @ Mustermann AG Manfred Mustermann @ Musterstraie 3 12345 Musterstact EUR 19,00%

1. Sie kdnnen die Kundenliste mittels Klick auf die Spaltentberschrift nach Kurzform auf- bzw. ab-
steigend sortieren (sortierbare Spalten sind mit einem # gekennzeichnet).

2. Wenn Sie auf die Kundennummer (Knr) klicken springen Sie zu dem entsprechenden Kunden.

3.  Wenn Sie auf den Namen des Ansprechpartners klicken, springen Sie zu der Ansprechpartnerauf-
listung des Kunden.

Klicken Sie im Menipunkt Kunden->Verwaltung auf den Link um einen
Kunden anzulegen, oder auf die Kundennummer (Knr) in der Kundentabelle, wenn Sie einen Kunden
andern mochten.

Auf den folgenden Seiten dieses Handbuchs werden alle Felder eines Kunden ausfiihrlich erlautert
und beschrieben.

Fir Anderungen an Kundenangaben kénnen Sie die Untermeniipunkte annavigieren bei denen Sie
Anderungen vornehmen méchten.

Alle UntermenUpunkte werden im Folgenden erklart.

Wenn Sie einen neuen Kunden anlegen, 6ffnet sich ein Popup, in dem Sie die allgemeinen Kundenda-
ten eingeben konnen. Dieses Popup enthalt alle Daten des Untermeniipunkt Daten eines ausgewahl-
ten Kunden.

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Kundendaten gemacht haben, bestdtigen Sie Ihre Angaben mit
Speichern. Danach kénnen Sie alle weiteren Angaben zu dem Kunden Uber die Auswahl des entspre-
chenden Untermenipunkts machen.
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Neuen Kunden anlegen [

KMNr

a Branche
- Alle Branchen - -

Abteilung
O GF (Geschaftsflihrung) -

Adresszeilen

PLEZ Ort

Land

Telefon Fax WA

Bemerkung

Speichern Abbrechen

1. Fir jeden Kunden vergeben Sie eine eindeutige Kundennummer (KNr). Diese ist nicht mehr &n-
derbar.

2. Weisen Sie dem Kunden eine Branche zu, zur Auswahl stehen die Branchen, die Sie unter Admi-
nistration>Stammdaten—>Branchen pflegen.

3. Nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”: Geben Sie fiir jeden Kunden an, durch welche Abtei-
lung Ihres Unternehmens er betreut wird. Abteilungsleiter dieser Abteilung mit der Rolle ,User
mit Zusatzrechten” kdnnen die Kundendaten nicht nur einsehen, sondern auch andern.

4. Geben Sie den Namen des Kunden an.

5. Geben Sie die Anschrift des Kunden an.

6.1.2 Untermenii: Daten

Im Untermenipunkt Daten eines Kunden sehen Sie die Daten, die Sie beim Anlegen eines Kunden
angegeben haben.
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{@) 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox - ‘ ‘ oo
| 4 ZEP - ZeitErtassung far Projekte [+ |~
e 13.07.2010 KW 28 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden -
(a) | ZEITERFASSUNG -
Zep o FUR PROJEKTE
Mein ZEP Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung
Verlauf: ' Allgemeine Dokumente Projekizeiten Projekiverwaltung Vorgang 4 (Analyse) Projekt Musterprojekt Kundenverwaltung =1
Kunde 123 (Mustermann AG) =
Allgemein 1 ) Daten
» Daten I KNr 123
Kategorien
Adressen Abteiung Standard
Ansprechpartner
Ticketberechtigungen Name Mustermann AG |
Projekte Adresse NMusterstrafie 3
Dokuments 12345 Musterstadt
Lisch
osenen Deutschland
Bemerkung
Deckblatt
Gesamistatus Zeit [Elearnenen]@
| m 3

1. Alle allgemeinen Kundendaten (siehe Kapitel 6.1.1 Kunden anlegen)
2. Uber den Link [ Bearbeiten ] kdnnen Sie die allgemeinen Kundendaten zum Andern aufrufen.

Kunden, fur die Sie friiher Projekte bearbeitet haben und die nicht mehr ,aktuell” sind, kdnnen Sie
Linaktivieren”. Der Vorteil: Sie haben diesen Kunden nicht mehr in den Auswabhllisten, kbnnen aber
bei Bedarf wieder alle Daten zu diesem Kunden sehen, bzw. inaktive Kunden auch wieder ,aktivieren.”

Um einen Kunden zu inaktivieren, rufen Sie die Kundendaten zum Andern auf und aktivieren das Hak-
chen in der Checkbox ,inaktiv” und bestatigen Sie mit Speichern.

Daten andern

KN
123 inaktiv

In der Kundentabelle wird der inaktive Kunde nun nur noch dann angezeigt, wenn Sie ,auch inaktive
Kunden anzeigen” aktiviert haben.

6.1.3 Untermenii: Kategorien

Im Untermenipunkt Kategorien rufen Sie firr einen Kunden die Seite flr die Zuordnung von Katego-
rien auf: Hier konnen Sie einem Kunden eine oder mehrere Kategorien zuweisen. Es stehen alle Kate-
gorien zur Auswahl, die Sie in Administration->Stammdaten->Kategorien verwalten. Nach dieser
Eigenschaft konnen Sie dann in der Kundentabelle filtern/suchen.

6.1.4 Untermenii: Adressen

Im Untermenii Adressen kdnnen Sie fiir jeden Kunden mehrere Adressen hinterlegen:

In der folgenden Tabelle wird Ihnen die Standardadresse des Kunden angezeigt:

Meuer Eintrag

Adressen
Name Adresszeilen PLZ Ort
& Mustermann AG Musterstraie 3 12345 Musterstadt

Wenn Sie weitere Adressen anlegen méchten, klicken Sie auf ,Neuer Eintrag™:
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Newer Eintrag

Hame
|Mustermann AG |

Adresszeilen

|Eleispielallee 22 |
| |
| |
PLZ Ort

98765 | |Beispiellingen |
Land

\Deutschland

Und geben hier nun die weiteren Daten ein. Nach Speichern wird die neue Adresse in der Tabelle auf-
gefiihrt (Die Standardadresse ist fett dargestellt):

Meuer Eintrag
Adressen
Mame Adresszeilen PLZ Ort
r Mustermann AG Musterstrabe 3 12345 Musterstadt
& T Mustermann AG Beizpielaliee 22 88765 Beispielingen

6.1.5 Untermenii: Ansprechpartner

Im Untermenlipunkt Ansprechpartner geben Sie die Daten fiir die Ansprechpartner beim Kunden
ein. Der erste Ansprechpartner der angelegt wird ist automatisch der primare Ansprechpartner.

(3

mEx]

17.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden b

- ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

(.) | ZEITERFASSUNG
Zep £ FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden itarbei i |[ o Admini
Verwaltung
Werlauf'®: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Faktura Kundenverwaltung 8| |

Al

‘ Kunde 123 (Mustermann AG)

uen Ansprechparner anlegen Priméaren Ansprechpartner anden@

Kunden-Ansprechpartner @ i
Kategorien ‘ Anrede Yorname Name Abteilung E-Mail Tel - Fax - Handy

l > Ansprechpartner I ‘I hi Manfred M ‘

Ticketherechtigungen [v

Daten

1. Einen neuen Ansprechpartner kdnnen Sie mit dem Link Neuen Ansprechpartner anlegen definie-
ren.

2. Mit einem Klick auf Primaren Ansprechpartner andern erhalten Sie die Méglichkeit einen anderen
Ansprechpartner des Kunden als primdren Ansprechpartner zu setzen. Es kann pro Kunde nur ei-
nen primdren Ansprechpartner geben.

3. Ansprechpartnertabelle: Eine Liste der Ansprechpartner beim Kunden. Der primdre Ansprech-
partner ist hier immer fett gedruckt und die entsprechende Zeile ist grau hinterlegt.

Kunden-Ansprechpartner
Anrede ‘orname Name Abteilung E-Mail Tel Fax - Handy
L T Manfred Mustermann

Mit #* konnen Sie die Daten eines Ansprechpartners andern, mit @ kénnen Sie einen Ansprechpartner
|6schen.

Folgende Angaben fiir einen Ansprechpartner sind moglich:
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Ansprechpartner andern

! 1)
Bnrede
- ™
Titel ‘Vorname Name
[ | [Manfred | [Mustermann
Flerufsbezeichnung , f!.bteilung ,
\ | | |
Fel randy T:ax
TE-MaiI
g)Zugang ZEP Ticket-System ¥
penutzername , rKennwort , ;EP-Sprache
\ | | | |- Standard - [v]
Brermerktrs

| Speichern || Atbrechen

1. Allgemeine Daten zum Ansprechpartner wie Name, Adresse und Kontaktdaten

2. (nur mit dem Modul ,Ticketsystem”) Zugang ZEP Ticket-System: Wenn lhr Ansprechpartner Zu-
griff auf das ZEP Ticketsystem erhalten soll, geben Sie ihm hier einen Benutzernamen und ein
Kennwort. Wie bei einem Mitarbeiter kénnen Sie hier auswahlen, in welcher Sprache ZEP fiir den
Kunden angezeigt werden soll.

6.1.6 Untermenii: Ticket-Berechtigung (Vorraussetzung: Modul , Ticketsys-
tem”)

Der Untermentipunkt Ticket-Berechtigung steht nur bei Einsatz des Moduls ,Ticketsystem” zur Ver-
figung. Sie kdnnen hier definieren welcher Ansprechpartner bei welchen Projekten Tickets erfassen,
bzw. lesen darf. Naheres hierzu finden Sie in unserem ZEP Ticketsystem Handbuch.

6.1.7 Untermenii: Projekte

Im Untermeniipunkt Projekte sehen Sie die Projekte des Kunden.

U ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

( '-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurrente Adrninistration
Verwaltung
vetlauf4- Einstellungen Belege Projektverwaltunn Projekizeiten Projekt1 Projektauswertungen Kundanverwatung =

‘ Kunde 123 (Mustermann AG)

wenan === JRCRNIERRG

B Projekte ™ alle ABCDEFGHIJKLMHOPOGRSTUNWXYZ #)CSV-Semikolon [¥CSV-Komma
Kategorien Kurzform = Bezeichnung Status Startdaturm -~ Endedstum - KNr o Bemerkung

Ansprechpartner 1 Vorlage inArbeit T Do, 11122003 123

Ticketberechtigungen Musterprojekt  Musterprojekt fir Kunde in Arbeit = ho, 01.01.2007 123 Beizpielprojekt fir den Kunden Musterman...
Dokumerte

Lischen

Deckbistt

Gesarmtstatus Zeft

e ———
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1. Administratoren, Controller und Abteilungsleiter kdnnen auch hier Projekte anlegen. Wenn in
Administration> Einstellungen die entsprechende Einstellung vorgenommen wurde, kann hier
auch ein ,User mit Zusatzrechten” Projekte anlegen. Wenn ein ,User mit Zusatzrechten” ein Pro-
jekt anlegt wird er diesem Projekt automatisch als Projektleiter zugeordnet.

2. Administratoren, Controller und Abteilungsleiter sehen hier die Projekte die fiir diesen Kunden
angelegt sind. ,User mit Zusatzrechten” kdnnen hier die Projekte sehen, bei denen sie Projektlei-
ter sind.

Wenn Sie auf einen der (als Link unterstrichenen) Buchstaben klicken, wird die Liste auf die Kunden
eingeschrankt, die zu den gewahlten Suchkriterien passen und deren Kundennummer oder Name mit
diesem Buchstaben beginnen. Sie erkennen den eingestellten Buchstaben an der etwas gréBeren und
nicht unterstrichenen Schrift in der Alphabet-Zeile. Klicken Sie auf alle, um die Einschrankung auf ei-
nen Anfangsbuchstaben aufzuheben.

Wenn Sie das Modul ,Dokumentenverwaltung” bentitzen, kénnen Sie im Untermenipunkt Doku-
mente die Dokumentenverwaltung zu diesem Kunden aufrufen.

Wenn Sie den Untermeniipunkt Loschen aufrufen, wird lhnen angezeigt, ob Sie den Kunden 16schen
konnen, oder welche Elemente das Loschen des Kunden verhindern.

Sie kdnnen einen Kunden nur dann I6schen, wenn zu diesem Kunden keine Projekte oder Dokumente
(nur mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung”) bestehen.

Wenn Sie einen Kunden archivieren moéchten, empfehlen wir Ihnen den Kunden zu deaktivieren.

Im Meniupunkt Kunden>Verwaltung werden im Standard nur aktive Kunden angezeigt. Wenn Sie
jedoch doch noch Auswertungen zu dem Kunden vornehmen mochten, kdnnen Sie angeben, dass sie
»auch inaktive Kunden” sehen mochten.

Sie kénnen sich Uber den Untermeniipunkt Deckblatt alle Informationen zu dem Projekt anzeigen
lassen.

Die Daten der Untermeniipunkte Daten, Kategorien, Adressen und Ansprechpartner werden hier
geordnet angezeigt.

Die weiteren Untermeniipunkte in der Kategorie ,Auswertungen” enthalten die kundenorientierten
Auswertungen die im Menupunkt Projekte—>Auswertungen zu finden sind, jedoch kénnen Sie hier
nur die Projekte des Kunden auswahlen, in dem Sie sich befinden.
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Datei  Eearbeiten  ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

zep®

Mein ZER Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnente Administration

Verwaltung
Werlauf: Einstellunnen Belege Projekiverwaltung Projekizeiten Projekt1 Projektauswertuncgen Kundenvenaltuneg

| Kunde 123 (Mustermann AG)

Allgemein Gesamtstatus Zeit

Léscken Projekie seit Status
2008w | & - beliehiger Stalus -

Deckblatt

1 (vorlage)
» Gesamtstatus Zeit Musterprajekt (Musterprajelt fir Kunde)

o

Gligderung
| ohne Gliederung

. OF.02.2008 KWW 06 DEMO GmbH (Standard)

EiE0 Abteiung
Kategorien Standard (Standardabteilung) [ inkl. Unteratteiungen
Anzprechpartner
Ticketberechtigungen Auswertungszeitraum Old Nov Dez Jan Feb

. a A
Frojekte O Projertstart @ 2008w |[#E § - @Hewtz O - - - ]
Dokumerte

‘orschau Ausfiihren

Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
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7 Mitarbeiter

7.1 Verwaltung (Administrator, AL, Controller)

In der Mitarbeiterverwaltung sehen Sie in der Tabelle alle Mitarbeiter mit ihren wichtigsten Daten. Da-
zu gehoren auch die ZEP-Rechte der Mitarbeiter. Es gibt Benutzerrechte (,User” und ,User mit Zusatz-
rechten”), Controllingrechte (,Controller”) und Administratorrechte (,Administrator”). Die Rechte eines
Projektleiters werden nicht explizit vergeben, sondern ergeben sich automatisch fiir ein Projekt, so-
bald ein Benutzer in diesem Projekt Projektleiter wird.

Der Meniipunkt Mitarbeiter-> Verwaltung steht dem Benutzer nur zur Verfligung, wenn er Administ-
rator, Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”) bzw. Controller ist.

Ein Abteilungsleiter kann nur fiir ,seine” Abteilung(en) neue Mitarbeiter anlegen (nur mit dem Recht
LUser”) und Daten dieser Mitarbeiter andern. Er kann Mitarbeiter anderer Abteilungen weder sehen
noch neu anlegen.

Ein Controller hat fur die Mitarbeiter nur Leserechte, d.h. er kann fur alle Mitarbeiter das Deckblatt
einsehen und die Mitarbeiter auswerten.

f@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox @@E
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
. 17.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€9) | zErerrassune
Zep ! FUR PROJEKTE

| Mein ZEP Projekte Kunden (T C | Abteilungen ‘ Dokumente Administration

Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 8

Mitarbeiterverwaltung ¢ o

Abteilung —
Standard (Standardabteilung) [se] [ inki. Urterabteiungen

Beschaftigungszeitraum Dez J

O unbeschranit ® [01[w] Dez[w] 2008[v] [ § - ® unbeschranit ©

Vorschau |v [ Ausfiihren
Neuer M\talberte:@

Witarbeiter (3

E Benutzername Pers-Nr Rechte  Abteilung Yorname Nachname E-Mail Tel privat Tel Fax Handy J
l friedrich 1001 Admin Standard Friedrich Hauser nobody@provartis.de 071561123456 07156/123456 071561123456 01711123456 ‘

—

1. Suchkriterien flr die Anzeige von Mitarbeitern unter Punkt 3. Immer nach Verdndern der Filterkri-
terien l6sen Sie den Aufbau der neuen Mitarbeitertabelle aus, indem Sie auf Ausfithren klicken.

a. Beschranken Sie die Mitarbeiter auf eine bestimmte Abteilung (nur bei Einsatz des Mo-
duls ,Abteilungen” mdglich).

b. Der Filter ,Beschéftigungszeitraum” ist auf den aktuellen Monat voreingestellt und
schrankt die Mitarbeitertabelle somit auf aktuell oder zukiinftig beschaftigte Mitarbeiter
ein. Sie kdnnen den Zeitraum verdandern: Alle Mitarbeiter, die irgendwann im eingestell-
ten Zeitraum beschéftigt waren (und auch den restlichen eingestellten Filtern entspre-
chen), werden beriicksichtigt.

2. Administratoren und Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”) kdnnen Mitarbeiter
anlegen.

3. Mitarbeitertabelle: Liste der Mitarbeiter, die den Suchkriterien von Punkt 1 entsprechen.
Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator’ kann die Arbeitszeiteniibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

e Im Kopf der Tabelle kann tber # csv-Semikolon bzw. 1 CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.
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Mitarbeiter
Benutzername » Pers-Nr Rechte Abteilung Yorname Nachname E-Mail Tel privat Tel Fax Handy
friedrich 1001 Admin Standard Friedrich Hauser provantis.de 071561123456 07156/123456 071561123456 01711123456

Sie kdnnen die Mitarbeitertabelle mittels Klick auf die Spalteniiberschrift nach Benutzername, Perso-
nalnummer (Pers-Nr), Vorname, Nachname, E-Mail-Adresse, privater Telefonnummer (Tel Privat), ge-
schéftlicher Telefonnummer (Tel), Faxnummer und Handynummer sortieren (sortierbare Spalten sind
mit einem % gekennzeichnet).

Wenn Sie auf den Benutzernamen klicken, springen Sie zu dem Mitarbeiter, mit einem Klick auf die
Abteilung (nur mit Modul ,Abteilungen”) springen Sie zu der Abteilung. Mit einem Klick auf die E-Mail-
Adresse 6ffnen Sie ein Mail-Popup um dem entsprechenden Mitarbeiter eine E-Mail zu schreiben.

Klicken Sie im Meniipunkt Mitarbeiter=> Verwaltung auf den Link um ei-
nen Mitarbeiter anzulegen, oder auf den Benutzernamen in der Mitarbeitertabelle, wenn Sie einen
Mitarbeiter andern mochten.

Auf den folgenden Seiten dieses Handbuchs werden alle Felder eines Mitarbeiters ausfiihrlich erlau-
tert und beschrieben.

Fir Anderungen an Mitarbeiterangaben kénnen Sie die Untermeniipunkte annavigieren bei denen
Sie Anderungen vornehmen méchten.

Alle Untermenipunkte werden im Folgenden erklart.

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen, 6ffnet sich ein Popup, in dem Sie die allgemeinen Mitar-
beiterdaten eingeben kdnnen. Dieses Popup enthdlt alle Daten des Untermeniipunkt Daten eines
ausgewahlten Mitarbeiters.

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Mitarbeiterdaten gemacht haben, bestatigen Sie Ihre Angaben mit
Speichern. Danach kdnnen Sie alle weiteren Angaben zu dem Mitarbeiter tber die Auswahl des ent-
sprechenden Untermentpunkts machen.

ZEP Compact Referenz 4.2 51von 115



MNeuer Mitarbeiter

Benutzername &

| standard (Standardabteilung)

2 jHenmaort | |Kennw0r1 wviederhalen |
3 yRechts L ZEP-Sprache! 3 )

|User |- Standard -
3 Abteiling

E Pers-hlr | |V-:rname Machrame
Strasse PLZ Ot
| | |
Tel Firma Tel privat Handly
| | |
Fax E-hdail
| | | |
Horto-Mr BLY Bank
| | | | | |
f_ Yorjahresuberstunden Regelarbetszet (Stunden pro Tadg)
o/, (oo | 8,00
Urlaubsanspruch (aktueles Jahr) © Uraubsanspruch (pro Jate) ©
30/, 00| 30/, (0o

:@Elemerkung
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Benutzername ‘2

Kennwort

Kennwort wiederholen

Zugangsdaten per Email 5&nd&n®

Rechte & ZEP-Sprache
2) User - Standard - -@
6 ) Abteilung
GF (Geschaftsfiihrung) -
74
Pers-Nr Worname Nachname
Strazse PLZ Ort
Tel Firma Tel privat Handy
Fax E-Mail
Konto-Nr BLZ Bank
8
{ ‘Yorjahresiberstunden Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag)
0, 00 8,00
Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr) i Urlaubsanspruch (pro Jahr) i
30, 00 30, 00

g) Bemerkung

Speichern Abbrechen

1. Der Benutzername ist der Name, mit dem sich der Mitarbeiter immer in ZEP anmelden wird. Die-
sen Namen werden Sie nicht mehr dndern kénnen! Er muss eindeutig innerhalb Ihres Unterneh-
mens sein.

Sie kdnnen eine Kurzform des Namens einsetzen. Beachten Sie aber, dass der Name in einigen
Auswertungen erscheinen wird. Sie kénnen (iber Administration>Einstellungen angeben ob
der Mitarbeiter mit seinem Benutzernamen oder Nachname, Vorname oder Benutzername (Vor-
name Nachname) in Auswertungen angezeigt wird.

2. Diese Felder sind hier nur bei der Neuanlage eines Mitarbeiters zu sehen. Geben Sie fiir den neuen
Mitarbeiter ein Kennwort ein und teilen Sie dem Mitarbeiter dieses Kennwort mit. Der neue Mit-
arbeiter kann sich dann mit dem Benutzernamen und dem zugewiesenen Kennwort in ZEP an-
melden und sich dann ein eigenes neues Kennwort eingeben. Das Kennwort wird verschlisselt
gespeichert und niemals angezeigt. Wiederholen Sie die Angabe des Kennworts im entsprechen-
den Feld.

Wenn ein Mitarbeiter sein Kennwort vergessen hat, kann der Administrator es spater im Unter-
meniipunkt Daten tberschreiben.

3. Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter in ZEP anlegen, versendet ZEP auf Wunsch die Zugangsdaten
per E-Mail an diesen Mitarbeiter. Diese Option erhalten Sie, wenn unter Administration-> Ein-
stellungen->Mitarbeiter die Optionale Versendung der Zugangsdaten gewahlt ist.

4. Wahlen Sie die entsprechende Berechtigung fiir den Mitarbeiter aus. Die Benutzerrechte in ZEP
teilen sich in 4 Gruppen: User, User mit Zusatzrechten, Controller und Administrator. Zusatzlich zu
diesen Rechten kann der Benutzer unterschiedliche Rollen ausfiillen: Projektmitarbeiter, Projekt-
leiter und Abteilungsleiter (nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”).

a. Rechte auf Systemebene
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iv.

User

1.

2.

Zeiten projektbezogen erfassen. Eingaben und Korrekturen (im festge-
legten Zeitrahmen)

Auswertungen Uber alle selbst erfassten Daten

User mit Zusatzrechten (darf zuséatzlich)

1.
2.

Informationen zu Kunden aufrufen (Deckblatt)

weitere Rechte im Zusammenhang mit dem ZEP Modul ,Uberstunden,
Fehlzeiten, Urlaub”

Controller (darf zusatzlich)

1.

> W

6.

Mitarbeiter- und Projektauswertungen: tber alle
Projekte: Leseberechtigung fiir Projekte (Deckblatt + Auswertungen)
Projekte: Rechnungsformat anpassen und Rechnungserstellung

Mitarbeiter: Leseberechtigung fiir alle Mitarbeitern (Deckblatt + Aus-
wertungen)

Kunden: Leseberechtigung fiir alle Kunden (Deckblatt + Auswertungen)

Kunden: Rechnungserstellung

Administrator (darf zusatzlich)

1.
2.
3.
4,

Basisdaten verwalten
Zeiten aller Mitarbeiter korrigieren und fiir diese auch erfassen
alle Auswertungen

Projekte, Mitarbeiter und Kunden anlegen, andern und verwalten

b. Rechte auf Projektebene

Projektmitarbeiter (vgl. User bzw. User mit Zusatzrechten )

Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User”)

1.

projektbezogene Auswertungen

Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User mit Zusatzrechten”)

1.

Projektplanung

2. projektbezogene Auswertungen

3. Informationen zu Kunden und Kundenumsatz
Mitarbeiterrecht Administrator | Controller | User mit Zusatzrechten User
Projektrecht Leiter Mitarbeiter | Leiter | Mitarbeiter
Projektzeit erfassen v v v v v v
Zentrale Erfassung v x x x x $
Mitarbeiterauswertungen v (v) v v v v
Projektauswertungen v (v) v'2 x V2 x
Projektplanung v (V) v x x x
Mitarbeiter v (v) x x x x
Kunden v (v) (v) x x X
Stammdaten v x x x x X
Einstellungen v x x x x x
TMitarbeiterauswertungen: nur liber eigene Daten
2Projektauswertungen: nur iber eigene Projekte
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3 Projektplanung: Format anpassen und Zahlungsdokumentation erstellen
* Projektplanung: Je nach Angabe in den Einstellungen: auch Anlegen von neuen Projekten
() Leserecht (Infoblatt)

C.  Zusatzlich gelten die folgenden Rechte im Modul Fehlzeitenverwaltung:
i. User
1. Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Einstellungen)
2. Auswertungen Uber alle selbst erfassten Fehlzeiten (Monatsende)
3. Pausentbersicht
ii. User mit Zusatzrechten
1. Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Einstellungen)
2. Monatsende
3. Fehlzeitenibersicht ohne den Fehlgrund anderer Mitarbeiter zu sehen
4. Pausenubersicht
iii. Controller (zusatzlich Uber alle Mitarbeiter)
1. Arbeitszeitenlbersicht
2. Jahresiibersicht Fehltage
3. Pausenubersicht
4. Monatsende
iv. Administrator (zusatzlich)

1. Stammdaten verwalten

2. Fehlzeitenibersicht mit Fehlgrund

3. Jahresiibersicht Fehltage

4, Monatsabschluss
Mitarbeiter Administrator | Controller | User mit Zusatzrechten User
Fehlzeitenkalender v v v v
Fehlzeitentibersicht v v V1 'S
Pauseniibersicht v v V2 V2
Arbeitszeiteniibersicht v v % ©
Jahresuibersicht Fehltage v v X 'S
Monatsende v v V2 V2
Monatsabschluss v (v) X x
Stammdaten v X x x
' Fehlzeitenubersicht: ohne Fehlgrund
2Pausentibersicht, Monatsende: nur Uiber eigene Daten
() Leserecht

Tipp: Ein Projektleiter bzw. Administrator in ZEP erfasst seine Daten, wie jeder andere Mitarbeiter
auch, zusatzlich stehen ihm noch die verschiedenen Planungs- und Controllingmdglichkeiten zur
Verfligung. Es ist also nicht nétig, einen ,Pseudo”-Mitarbeiter als Administrator anzulegen. Besser
ist es einem oder mehreren der echten Mitarbeiter, (z.B. Sekretarin und Geschaftsfuhrer) das Ad-
ministrator-Recht zu vergeben.

5. Sie kdnnen noch zu dem Mitarbeiter eine Sprache vorbelegen. Wenn Sie hier ,Standard” ange-
ben, erhdlt der Mitarbeiter ZEP in der Sprache, die Sie in den Einstellungen angegeben haben. Es
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ist aber auch moglich, jedem Mitarbeiter seine eigene Sprache einzustellen. Der jeweilige Mitar-
beiter kann, nachdem er sich in ZEP angemeldet hat, diese Spracheinstellung auch wieder fiir sich
andern.

Nur mit Modul ,Abteilungen”: Geben Sie die Abteilungszugehorigkeit des Mitarbeiters an. Nach
dieser Mitarbeitereigenschaft kann z.B. in der Mitarbeiterverwaltung (und anderen Stellen, wo Sie
in ZEP eine Mitarbeiterauswahl treffen miissen) gefiltert werden. Sie ist auch Basis fiir die Abtei-
lungsauswertungen.

Geben Sie optional die Personalnummer des Mitarbeiters an, sowie alle personlichen Daten des
Mitarbeiters. Relevant sind hierbei nur der Vorname und Nachname. Diese werden nach der
Anmeldung in ZEP rechts oben angezeigt, sodass bei einer ZEP-Seite erkennbar ist, wer gerade
angemeldet ist. Der vollstaindige Name wird auch in den Mitarbeiterauswabhllisten von Auswer-
tungen angezeigt.

Diese Einstellungen sind nur relevant wenn Sie das Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub”
verwenden. Wenn Sie dieses Modul nicht verwenden, kénnen Sie die Angaben als Information fiir
sich verwenden.

a. Voreingestellt ist immer die Regelarbeitszeit in Stunden pro Tag, die der Administrator
in den Einstellungen als Default-Einstellung angegeben hat. Andern Sie eine abweichen-
de Regelarbeitszeit fiir einen Mitarbeiter (z.B. Halbtagskraft) gegebenenfalls hier in sei-
nen Mitarbeiterdaten.

Tipps:

Far Mitarbeiter die nur Teilzeit arbeiten rechnen Sie die Stundenanzahl pro Woche auf 5
Tage die Woche um und tragen diese niedrigere Zahl ein.

Fir freie Mitarbeiter empfehlen wir die Angabe von 0 Stunden als Regelarbeitszeit, die
geleisteten Stunden werden dann als Uberstunden gefiihrt und kénnen bei dem ent-
sprechenden Mitarbeiter (iber den Untermeniipunkt Uberstunden verwaltet werden.

Die Regelarbeitszeit der Mitarbeiter wird bei jedem Monatsabschluss (Administrati-
on—>Monatsabschluss gespeichert. Dies bedeutetet fiir Sie, dass Sie nach einem Mo-
natsabschluss die Regelarbeitszeit der Mitarbeiter andern kénnen.

b. Geben Sie hier gegebenenfalls die Vorjahresiiberstunden manuell fiir das aktuelle Jahr
an.

Das manuelle Eintragen der Vorjahresiiberstunden ist nur bei Einfihrung des Zusatzmo-
duls noétig. Danach wird dieses Feld immer beim Durchfiihren eines Jahresabschlusses
durch ZEP automatisch aktualisiert. Eine manuelle Anderung ist nur noch nétig, wenn
Vorjahrestiberstunden eines Mitarbeiters ,verfallen” sollen.

¢. Voreingestellt ist immer der Urlaubsanspruch pro Jahr, den der Administrator in den
Einstellungen als Default-Einstellung angegeben hat. Andern Sie den Eintrag fiir einen
Mitarbeiter gegebenenfalls hier in seinen Mitarbeiterdaten.

Tipp fiir den Urlaubsanspruch von Teilzeitkraften: Durch die verringerte Regelarbeits-
zeit von Teilzeitkréften ergibt sich bei diesen Mitarbeitern keine Anderungen an der An-
zahl der Urlaubstage. Ein Urlaubstag einer Teilzeitkraft entspricht jedoch nicht der Stun-
denanzahl eines Vollzeit-Mitarbeiters, sondern entspricht der verringerten
Regelarbeitszeit der Teilzeitkraft.

Wenn die Teilzeitkraft jetzt eine Woche in Urlaub gehen mochte, beantragt sie die kom-
plette Woche.

Wenn die Teilzeitkraft einen Tag Urlaub beantragt, wéhlt Sie in ihrem Fehlzeitenkalender
hierbei die Angabe von Stunden und trdgt hier die Regelzeit eines normalen Mitarbeiters
als Stundenanzahl des Urlaubs ein. Achtung: Hierbei wird die Meldung ausgegeben, dass
die Stundenzahl die Regelarbeitszeit Gberschreitet. Diese Meldung kann allerdings ein-
fach ignoriert werden.

d. Den Urlaubsanspruch fiir das aktuelle Jahr geben Sie zum Zeitpunkt der Einflihrung
des Moduls manuell ein:
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e Beispiel: Einflihrung 1.3.2006

e Urlaubsanspruch pro Jahr: 30 Tage
e Resturlaub 2005: + 3 Tage

e 2006 schon genommen: - 5 Tage

e Urlaubsanspruch akt. Jahr: 28 Tage

Auch wenn Sie einen neuen Mitarbeiter einstellen, missen Sie die Angaben fiir den Ur-
laubsanspruch im aktuellen Jahr manuell eingeben:

e Beispiel: Einstellung 1.6.2006

e Urlaubsanspruch pro Jahr: 30 Tage

e > Urlaubsanspruch pro Monat: 2,5 Tage

e = Urlaubsanspruch akt. Jahr: 17,5 Tage (7 x 2,5 Tage)

Der Urlaubsanspruch fiir die folgenden ,aktuellen Jahre” wird dann von ZEP automatisch
nach jedem Jahresabschluss berechnet und aktualisiert. Sie missen keine weiteren ma-
nuellen Anderungen vornehmen, auBer der Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters dndert
sich.

9. Zujedem Mitarbeiter kdnnen Sie noch eine allgemeine Bemerkung angeben.

7.2.2 Untermenii: Daten

Im Untermenupunkt Daten eines Mitarbeiters sehen Sie die Daten, die Sie beim Anlegen des Mitarbei-
ters angegeben haben.

& zep - ZeitErfassung fuir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

' . 06.02.2009 Ky 06 DEMO GrbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abrmelden
(—o-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

hein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnente Adrninistration

Verwaltung A

wetlauf & Projekizeiten Projekt 1 Projektauswertungen Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeitere rwaltunc &

‘ Mitarbeiter frieclrich (Friedrich Hauser)

[gemar——————— [EFRTQ)

Benutzername 4 friedrich E-lail nobody@provantis.de
Beschattigungszetriume Tel Firma 07156123456
Interne Stundensétze Rechte Adminisiratar Tel privet 071561 23456
Projekte ZEP-Sprache - Standard - Handy 01710123456

Ahteilungsleter

herstund Fax 07186123456
Hherstunden Aisteiung Standard (Standardabteilung)
Ancderungshistorie
Lézchen Korta-hir
Pers-Hr 1001 BLr
Administration Marme Friedrich Hauser Bk
Adresse
Projektzeten
Fehlzetten Regelatbeitszeit 8,00
“orjahresiberstundsn 0,00
Ll e Uraubsanspruch & 30,00
Deckblatt Urlaubsanzspruch Caktuslles 30,00
Projektzeftauswertung Jahry
Pausenibersicht
Bemerkung
Monatsendeauswertung

T ) cesceten ernor e )

Ieitnachweis Dhersicht
ZIeitnachweis Detail
... mit Vorgangssummen
... it Tagessummen
... it Tagessatzantzien

—,——

1. Alle allgemeinen Mitarbeiterdaten
2. Uberden Link [ Bearbeiten ] kénnen Sie die allgemeinen Mitarbeiterdaten zum Andern aufrufen.

3. Wenn ein Mitarbeiter sein Kennwort vergessen hat, kann der Administrator es Uber [ Kennwort
andern ] mit einem neuen Kennwort Uberschreiben.
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7.2.3 Untermenii: Beschaftigungszeitraume

Im Untermeniipunkt Beschaftigungszeitraume wird das Ein- und Austrittsdatum eines Mitarbeiters
verwaltet.

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter in ZEP anlegen und auf die Registerkarte ,Beschaftigungszeitrau-
me” klicken, wird eine kleine Tabelle mit Eintrittsdatum, Austrittsdatum und Bemerkung angezeigt.
ZEP tragt automatisch als Eintrittsdatum den Tag ein, an dem Sie diesen Mitarbeiter in ZEP eingetra-

gen haben.
& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
( . ) o 17.12.2008 Kvw 51 DEMO GmhH {Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden |a
PR ZEITE == 1 == | ot
zep™” lrure

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung  Auswertungen
Verlauf®: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung

| Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Neuen Beschafigungszeitraum anlegen @

Beschaftigungszeitraume * @

Daten

‘ Eirtrittsclatum  Austrittsdatum Bemerkung
Interne Stundensétze \/ @ Mo, 01.01.2007 Basis
Projekte
Abteilungsleiter (v

1. Legen Sie einen weiteren Beschaftigungszeitraum mit einem Klick auf Neuen Beschéftigungszeit-
raum anlegen an. Beachten Sie, dass sich die Beschdftigungszeitraume eines Mitarbeiters nicht
Uberschneiden diirfen. Die Angabe eines Austrittsdatums ist nicht zwingend erforderlich, geben
Sie kein Austrittsdatum an, wenn die Beschaftigung dieses Mitarbeiters kein definiertes Ende hat,
wie es bei unbefristeten Vertrdgen der Fall ist. Fiir befristete Beschéaftigungszeitraume (z.B. saiso-
nale Mitarbeiter, etc.) geben Sie Ein- und Austrittsdatum an. Mitarbeiter kdnnen sich nur inner-
halb ihres Beschéaftigungszeitraums in ZEP anmelden und entsprechend Zeiten erfassen.

2. Sie kdnnen die Daten eines Beschaftigungszeitraums mit #* editieren. Beachten Sie, dass Sie den
Beschaftigungszeitraum so anpassen kdnnen, dass weiterhin alle erfassten Projektzeiten, Belege
und Fehlzeiten (bei Einsatz des Moduls ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub®) innerhalb der defi-
nierten Beschéftigungszeitradume liegen mussen.

7.2.4 Untermenii: interner Stundensatz
Im Untermenipunkt interner Stundensatz geben Sie die internen Kosten des Mitarbeiters an.

In diesen internen Stundensatz wird das jeweilige Gehalt und die sonstigen allgemeinen Kosten, an-
teilig pro Mitarbeiter, eingerechnet. Sonstige Kosten sind z.B. die Bliromiete, Bliroausstattung. ZEP be-
rechnet dann in den Projektauswertungen aus diesen internen Kosten und den durch das Projekt er-
brachten Leistungen den jeweiligen Ertrag des Projektes. Der ,interne Stundensatz” eines Mitarbeiters
hat einen Giltigkeitszeitraum. Er gilt immer ab dem Datum, welches Sie unter ,Gultig ab” eingeben.

Als ,Initialer interner Stundensatz” ist ,0,00” ohne ,Giiltig ab”-Datum (d.h. dieser interne Stundensatz
gilt ,immer schon”) bereits in Ihrem ZEP eingetragen.

fo ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

’ 17.12.2008 KW 51 DEMO GmhH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden |

(—‘—) ZEITERFASSUNG m

zep<® | ‘

| Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter |G L Dokumente Administration

Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥: Projektzeiten Fakiura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitatbeiterverwaltung 8L

| Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Neuen internen Stundensatz anlegen @

Daten Interner Stun(lensatz@
Beschaftigungszeitréaume i Gt ab Interner Stundensatz Bemerkung
£ © Beschattgungsbegin 000 Basis
Projekte
Abteilungsleter ™
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1. Sie kdnnen mit Neuen internen Stundensatz anlegen beliebig viele interne Stundensétze fiir den
Mitarbeiter anlegen. Ein interner Stundensatz gilt immer ab seinem ,Giiltig ab“-Datum bis zum
,Glltig ab”-Datum des nédchsten internen Stundensatzes.

2. Um den internen Stundensatz zu dndern, kénnen Sie den bestehenden Eintrag mit # zum An-
dern aufrufen und einen internen Stundensatz eintragen.

7.2.5 Untermenii: Projekte

Im Untermeniipunkt Projekte konnen Sie direkt bei einem (neuen) Mitarbeiter die Projekte zuordnen,
denen er zugeteilt werden soll.

In der Tabelle werden die Projekte angezeigt, denen der Mitarbeiter zugeordnet ist. Bei einem neuen
Mitarbeiter ist diese Liste zundchst leer.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._Hg]m

Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links

(.) - OR.02 2008 KWW 0 DEMO GmbH (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(9> = A

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekle lunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung
Verlaur®: Projekizeiten Mitarheiterverwaliung =

‘ Mitarbeiter frieclrich (Friedrich Hauser)

Projekte Zeitraum °

Daten Zefiraum Okt Nov Dez Jan Feb

Beschattigunaszetréume 01 M Dez M 2008 M B § - O unbeschranet @ (31 Ii] Dez M 2008 M B []

Interne Stundensétze
Ausfiihren

Abteilungsleter

Uberstunden @itarbeiterzu weeiteren Projekien zuordnen Projekfzuordnung von anderem hitarbeiter kopierer{ :

And histori = N - - o

NEETNGSNIstens ist Pr beiter von Projekten(’4
Lizchen
Kurzform Bezeichnung Funktion

Administration £ @ B 000projekt MS Project

Projektzeiten rd Projektstart - Projektende

& @ B 1100x dsl Deutsche Schule London
Fehlzeten
4 Projekistart - Projektence

Auswertungen & T B 11106 neues Projekt

4 Projekistart - Projektende
& @ B 1heinTest

r4 Projektstart - Projektende
Pausentibersichl # @ B CRM - Kundenschiissel CRM-2008
Monatsendeausyertung #  Projektstart - Projektende

BN ¢ Ay

rs Projektstart - Projektende

Dieckblstt
Projektzetauswertung

Zeitnachweis Dhersicht &L 5B the eigenes Projekt
Zettnachvweis Detail & Projekistart - Projektends
... mit Yorgangssummen & @ B Forthildung allgemein, intern Projetistter
... mit Tagessummen r4 Projektstart - Projektende
it Tagessatzantzien & T B Kundenname Support
rs Projektstart - Projektende
& T B mse gigenes Projekt

rs Projektstart - Projektende

M 4 ceite:1von2 b M alle Zeige 1-10von 14

——— e

1. Der Filter ,Zeitraum” ist auf den aktuellen Monat voreingestellt und schrankt die Projektliste so-
mit auf aktuelle und zukiinftige Projekte ein. Sie kdnnen den Zeitraum je nach lhrem Bedarf an-
passen.

2. Mit dem Link Mitarbeiter zu weiteren Projekten zuordnen konnen Sie den Mitarbeiter zu weiteren
Projekten zuordnen.

Wabhlen Sie im folgenden Popup die entsprechenden Projekte aus und geben Sie wie bei der Pro-
jektmitarbeiterzuordnung beim Projekt (siehe Kapitel 5.2.3 Untermen: Projektmitarbeiter) an fir
welchen Zuordnungszeitraum der Mitarbeiter dem Projekt zugeordnet werden soll.

Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die ausgewahlten Mitarbeiter dem Projekt zuordnen
mochten und anschlieBend weitere Mitarbeiter mit anderen Zeitraumen zuordnen mochten und
klicken Sie OK, wenn Sie mit der Zuordnung von Mitarbeitern fertig sind.
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3.

itarbeiter zu weiteren Projekten zuordnen [x]

Abteiling
| Standard (Standardabteilung) [»] O ik, Unterabteiungen

Suchbegritt &

] Kurzform = Bezeichnung Status Startdatum Encledaturm Iy
|:| M5 Project in Arbeit Si Do, 15.12.2003

Tuordnungszeitraum Okt Hov Dex Jan Feb

(@) jewveils Projektstart (O VI VI Vllﬂ 9 - @ jewsils Projektends (O VI VI Vlﬂ .

0k | sierecren

Mit dem Link Projektzuordnung von anderen Mitarbeiter kopieren kénnen Sie die Projektzuord-
nung eines anderen Mitarbeiters auf den ausgewahlten Mitarbeiter kopieren.

Projektzuordnung von anderem Mitarbeiter kopieren [X]

Vorlage-Mitarbeter

| anita (Anita Programmierer)

m Abbrechen

Wahlen Sie aus der Auflistung ,Vorlage-Mitarbeiter” den Mitarbeiter aus, der die Projekt-
Zuordnungen hat, die Sie auf den Mitarbeiter libertragen mochten und bestétigen Sie die Aus-
wahl mit Kopieren.

Sie sehen in der Projekttabelle alle Projekte denen der Mitarbeiter zugeordnet ist.

Die Aktionen in der Tabelle entsprechen den Aktionen im Untermeniipunkt Projektmitarbeiter
bei einem Projekt (siehe Kapitel 5.2.3 Untermeni: Projektmitarbeiter).

Mit #* neben dem Projektnamen &ffnen Sie das Popup um die Funktion des Mitarbeiters auf ,Pro-
jektleiter” umzustellen. Ein Projektmitarbeiter mit der Funktion ,Projektleiter” gilt als Projektleiter
des Projekts und kann dieses auswerten und (wenn er ,User mit Zusatzrechten” ist) planen. Mit &
koénnen Sie die Mitarbeiterzuordnung I6schen. Dies ist nur méglich, wenn der Projektmitarbeiter
noch keine Zeiten auf das Projekt gebucht hat.

Mit B erstellen Sie einen weiteren Zuordnungszeitraum fiir den Mitarbeiter. Beachten Sie, dass
der neue Zeitraum sich nicht mit dem bisherigen Zeitraum Uberschneiden darf. Eine Unterteilung
in mehrere Zeitradume bietet sich an, wenn der Mitarbeiter nicht wahrend der gesamten Laufzeit
auf das Projekt buchen darf.

Mit #* in der Zeitraum-Zeile kdnnen Sie die Einstellungen fiir den entsprechenden Zuordnungs-
zeitraum andern.

Sortieren Sie die Tabelle nach: Kurzform, Bezeichnung und Funktion des Mitarbeiters.

7.2.6 Untermenii: Abteilungsleiterrechte (Vorraussetzung: Modul ,,Abteilun-
genu)

Im Untermenipunkt Abteilungsleiterrechte konnen Sie einen Mitarbeiter zum Abteilungsleiter einer
oder mehrerer Abteilungen machen und diese Zuordnung ansehen.
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ox k:u]m
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
17.12.2008 KW 51 DEMO GmhH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden |a
(.) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter bteil D [
Verwaltung A

Verlaufd: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung Projekt 1 a8

\ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Abteilungsleiter fiir Abteilung

Daten |Kuvzform i I
Beschiftigungszeitraume [ Keine Abteilungsletterberechtigung vergeben. |
Interne Stundensétze [ Abteilungsleiterzuordnung &ndern ]
Projekte

> Abteilungsleiter I

7.2.7 Untermenii: Uberstunden (Vorraussetzung: Modul ,Uberstunden, Fehl-
zeiten und Urlaub®)

Im Untermeniipunkt Uberstunden ist die Verwaltung der Uberstunden des jeweiligen Mitarbeiters.

- ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M
Datei Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
oy 06.02.2009 K\ 06 DEMO SrmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abrmelden ]
(—)) | ZELTERFASSUNG ul
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekle Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen
“erlaufd: Projekizeiten Projekt 1 Projektauswertungen Kundenversaltung Kunde 123 Mitarbeiererwaltung =%
‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser) =
Daten Jahr
BeschaftigungszetrSume 2008
Interne Stundensétze
Abteilungsleiter
Uberstunden
Anderungshistorie [berstunden Abgeglichens
Lischen Ukerstunden
Administration Saldo 2007 0,00
Movember 2008 120,00 1200 #
Projektzeten Dezember 2008 -1168,25 0,00 &
Fehlzeten Summe 2008 -238,25 12,00
Saldo 2008 -250,25
Auswertungen N

Geleistete Uberstunden kénnen ,abgeglichen”, d.h. bezahlt, gestrichen o. 4. werden. Um Uberstunden
abzugleichen klicken Sie auf # in der entsprechenden Monatsspalte:

Andern von abgeglichenen Uberstunden

Monat
Novembher 2008
StundenMinuten

[_12],[og]
| Speichern || Abbrechen |

Geben Sie die Stunden und ggf. Minuten die abgeglichen werden sollen ein und klicken Sie auf Spei-

chern.
Uberstunden
Uberstunden |&hgeglichene
Uberstunden
Saldo 2007 0,00
November 2008 12,00 12,00 ¥
Dezember 2008 525 000 k
Summe 2008 525 12,00
Saldo 2008 5,25
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Im Untermeniipunkt Anderungshistorie konnen Sie die Anderungshistorie der Mitarbeiterdaten auf-
rufen. Dieser Meniipunkt ist nur dann zu sehen, wenn Sie in Administration->Einstellungen-> An-
derungshistorie die Einstellung ,Anderungen von Mitarbeiterdaten aufzeichnen” aktiviert haben.

Wenn Sie den Untermeniipunkt Loschen aufrufen, wird Ihnen angezeigt, ob Sie den Mitarbeiter 16-
schen kdnnen, oder welche Elemente das Loschen des Mitarbeiters verhindern.

Sie kdnnen einen Mitarbeiter nur dann I6schen, wenn zu diesem Mitarbeiter keine Projektzeiten, Bele-
ge, Tickets in denen er als Bearbeiter eingetragen ist (nur mit Modul ,Ticketsystem”) und Fehlzeiten
(nur mit Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub”) bestehen.

Wenn Sie einen Mitarbeiter archivieren méchten, empfehlen wir lhnen den Beschéaftigungszeitraum
zu beenden.

Im Menlpunkt Mitarbeiter>Verwaltung werden im Standard nur die Mitarbeiter angezeigt, deren
Beschaftigungszeitraume sich mit dem aktuellen Monat Giberschneiden. Wenn Sie das Austrittsdatum
eines Mitarbeiters setzen, verschwindet der Mitarbeiter daher mit der Zeit von selbst aus lhrer Mitar-
beitertabelle. Wenn Sie jedoch Auswertungen zu dem Mitarbeiter vornehmen mdéchten, kdnnen Sie
den Auswertungszeitraum entsprechend einstellen.

In mitarbeiterorientierten Auswertungen werden die Mitarbeiter immer zum eingestellten Auswer-
tungszeitraum zur Auswahl angeboten. D.h. Sie sehen immer die Mitarbeiter, deren Beschéftigungs-
zeitraum sich mit dem Auswertungszeitraum tiberschneidet.

Die Untermeniipunkte Administration: Projektzeiten und Administration: Fehlzeiten eines Mitar-
beiters stehen ausschlieBlich flir Administratoren oder, bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”, den de-
finierten Abteilungsleitern fiir die ihnen zugeordneten Abteilungen zur Verfiigung.

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

Es kann vorkommen, dass Sie als Administrator oder Abteilungsleiter Projektzeiten der Mitarbeiter an-
dern bzw. korrigieren missen. Fir diese Falle gibt es im Untermeni Administration: Projektzeiten
des entsprechenden Mitarbeiters diese Moglichkeit. Die Seite entspricht dem Menlpunkt Mein
ZEP->Projektzeiten (siehe Kapitel 4.1 Projektzeit), die angezeigten Projektzeiten sind jedoch die des
ausgewadhlten Mitarbeiters.
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e
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links :
12.02.2009 KW 07 Firmenname (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(Q) | ZEITERFASSUNG
Zep £ FUR PROJEKTE
Kunden Mitarbeiter i D
Verlauf¥: Projekizeiten Projekiverwaltung Projektauswertungen Mitarbeiterverwaltung =
Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser) |
Allgemein Projektzeit erfassen
Daten Projekt Tétigket © reisen
Beschéftigungszeitraume |1 (vorlage) E [ do (dokumentieren)
Interne Stundensétze Vorgang © Arbeitsort &
Projekte | Konferenz |- Standard -
6Meilungslener fakturierbar @
Uberstunden
Anderungshistorie
Léschen ‘ Auftrag
Administration Speichern
Belege KW ¢ 44 45 46 47 48 49 50 51 52 01 p  zur aktuellen KW KW 50: 10,75/40,00 Std
Fehizetten Tag von his  Std Projekt Vorgang/Ticket Tat Bemerkungen Ort Start Ziel km
Auswertungen S0
14.12
Deckhlatt Sa
Projektzetauswertung e
Belegauswertung Fr
12.12
Kostenabrechnung -
Pauseniibersicht 1??2 fehizel KR
Monatsendeauswertun -
“ Mi
T Di
Zeitnachweis Ubersicht 912
Zeitnachwveis Detail Mo ¢ © 1400 1645 275 & Musterprojelt 1 do -, Auftrag dokumertieren
... mit Yorgangssummen 812
i o Summe 275
... mit Tagessummen Be
~.mit il

Mit den Links in dem Kopf der Projektzeiten kénnen Sie die Kalenderwochen annavigieren in denen
Sie die Projektzeiten andern mochten.

[hW ¢ 2245 36 97 28 9 50 5152 01 ) s 50: 10,75740,00 St |

7.3.2 Untermenii: Fehlzeiten

Im Untermeniipunkt Fehlzeiten wird der Fehlzeitenkalender des jeweiligen Mitarbeiters verwaltet,
der Administrator kann hier Fehlzeiten eintragen, genehmigen oder auch I6schen, analog zu dem
Meniipunkt Mein ZEP > Fehlzeiten, (siehe Kapitel 4.2 Fehlzeiten (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten,
Urlaub”)).

X
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

18.12.2008 KWW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden E

[ ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

zep*

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen | Dokumente Administration

Werlauf ¥ Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung a8

‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

EEZNN  eniten 2005

Daten 30,00 Tage Urlaubsanspruch

Beschéftigungszeitréume 5,00 Tage genehmigter Urlaub

Ifterne Stundensétze 25,00 Tage Resturlaub

Projekte 2,00 Tage geplanter Urlaub '

Abteilungsleiter

Uberstunden Fehlzeiten, geplant -

Anderungshistorie genehmigungspflichtio:

Laschen 29.12.2008- 30.12.2008 v © L
Urlaubsantrag einreichen (Mail an

Projektzeiten i " .
Fehizeiten in der Vergangenheit:

Belege

Deckblatt
Projektzetauswertung m
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7.4 Mitarbeiter auswerten

7.4.1 Untermenii: Deckblatt

Sie konnen sich liber den Untermenipunkt Deckblatt alle Informationen zu dem Mitarbeiter anzei-
gen lassen.

Die Daten der Untermeniipunkte Daten, Beschaftigungszeitraume und Interne Stundensétze wer-
den hier angezeigt.
7.4.2 Untermenii: Auswertungen

Die weiteren Untermenipunkte in der Kategorie ,Auswertungen” enthalten die mitarbeiterorientier-
ten Auswertungen die im Meniupunkt Mitarbeiter-> Auswertungen zu finden sind, die Mitarbeiter-
auswahl ist hierbei auf den bereits gewahlten Mitarbeiter festgelegt.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox u@m

Datsi  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Eztras  Hilfe  Related Links

) 06.02 2009 KWW OB DEMO GrmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (&
0:) | ZEITERFASSUNG |

Zep( FUR PROIJEKTE

Mein ZEP Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung Auswertungen

Verlauf®: Proj iten Projekt1 Proj rHungen Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeite rvenvaltung =

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Allgemein Zeitnachweis iibersicht
Daten Zeffraum Okt Nov Dez Jan Feb
Beschattigungszetraume - Dez V|EUUE hd ﬂ = - 18 VIDez VIZUUB hd ﬂ =
Interne Stundensétze 3
Prafee _
Apteilungsleter
Elberstunuen Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)
i nderungshistorie
Léschen Projektzeiten
“Yargang Stunden Tage
[ Acmmstravon [y
Projektzeten Konterenz 10,00 125
Fehizeten Summe 1 10,00 125
m Forthildung (allgemein, intern)
. Kaonferenz 700 038 =
Projektzstauswertung Summe Fortbildung 700 088
Pauszenibersicht
— " Musterprojekt {Musterprojelkt fiir Kunde}
prasenisauserung 1 (hralyse) 14,00 175
Summme Musterprojekt 16,75 209
> Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachweis Detail Summe Projekizeiten 3375 122
.. Mt Worgangs summen
.. mit Tagessummen Tagessatzanteile
.. mit Tagessatzarteien Projekt Tagessitze
1 (Worlage) 1,00
Summe 1,00
Fehlzeiten

I | i

7.5 Auswertungen fiir Mitarbeiter

Im Menlpunkt Mitarbeiter-> Auswertungen sind alle mitarbeiterorientierten Auswertungen aufge-
listet.

Es gibt:

Jeweils eine ganz allgemeine Auswertung fiir Projektzeit. Damit kénnen ad hoc die unterschiedlichs-
ten Fragen beantwortet werden.

Dazu kommen einige Zeitnachweise in verschiedenen Formaten. Gedruckt wird einfach Uber die
Druckfunktion des Browsers.

Wird das Zusatzmodul ,Fehlzeitenverwaltung” eingesetzt, stehen zusatzliche Auswertungen zu Ar-
beitszeit, Uberstunden und Urlaub zur Auswahl.

Wird das Zusatzmodul ,Abteilungen” eingesetzt, stehen zusatzliche Abteilungsauswertungen zur
Auswahl.
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Ein Mitarbeiter kann die Mitarbeiterauswertungen ausschlieBlich fir sich selbst erstellen. Ein Benutzer
mit Administratorrechten bzw. Controllerrechten kann diese Auswertungen fir beliebige Mitarbeiter
erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann der Administrator, Controller und Abteilungsleiter die
Abteilung vorselektieren.

‘& 2EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox (M[=1*<
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronk  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

06.02.2009 KWy 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

()) | ZEITERFASSUNG
e p FUR PROJEKTE

Wein ZEP Frojekts Kunden Mitarbeiter Ahtailungen Dokuments Adrninigtration

ung Auswertungen

WVetlauf®: Projeid 1 Projektal 1 Kundenvenwvalt Kunde 123 Mitarbeiterverwaltund Mitarbeiter friedrich
R
> Projekizeitauswertung abtsiing
Fehlzeitenibersicht Standard (Standardahteilung) ~| [ inkl. Unterabteiungen
Arbetszetanibersicht
Jshresiibersicht Febitage Zeftraum Okt Now Dez Jan Feb
= &
Esentbersicht (01 [w] Jan [w] 2009 [w] 7 § - |31 [w] Jan [w] 2009+ &
Moretsenteauswertung i
Mitarbeter
. . . Projeld Yorgang Ticket
Zeitnachwveis Ubersicht
- j - | - E - | |- i - A
Feitnachuvels Detal ‘ Alle Projekte u ] ‘ Alle Worgange |_| | beliebig u
< it Y OFYENEESUmImED Fakturierbarkeit Tatigkeit Ort
it Tagessummen - Alle - ~| |- Alle Tatigkeiten - [v] [-Alle orte- [+]
... it Tagessatzanteilen
‘Suchbegr\ff |
Ausfiihren

s~

Als Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (nur mit dem Modul ,Abteilungen”) kénnen Sie
mitarbeiterorientierte Auswertungen direkt Uber einen Mitarbeiter aufrufen, hierbei steht lhnen die
Mitarbeiterauswahl nicht zur Verfligung, wodurch Sie mehrere Auswertungen fiir einen bestimmten
Mitarbeiter ohne erneute Auswahl ausfiihren kénnen.

‘& 76P - ZeitErfassung fiir Projekte - Mazilla Firefox ==

Datei Bearbeiten Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links

06.02.2009 KW 06 DEMO GrmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilie | Abmelden |&
(0) | ZEITERFASSUNG al
p FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dakurmente Administration

Verwaltung !

verlauf®: Projekizeiten Projekt1 Proj ektauswertungen Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaliung =

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Allgemein Zeitnachweis Ubersicht
Daten Zeitraum Okt Now Dez Jan Feb
Beschaftigungszeitraume [01[] Dez[v] 2008[~] & - [18[~] Dez[v] 2008[v]| = &
Interne Stundensstze 3
o _
Abteilungsisiter
'j'harsmnden Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001}
Ancierungshistorie
Lbschen Projektzeiten
Norgang Stunden Tage
Administration
1 (Vorlage}
Projektzetten Konterenz 10,00 125
Fehlzeten Summe 1 10,00 125
| aswertungen PR R———
Deckblatt Honferenz 700 0,85 -
Prejehtzstouswertung Summe Forthildung 7,00 038
Pausenihersicht
Monalsend " Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)
enAlsEndERsering 1 (Analyse) 14,00 175
- Summe Mustarprajskt 16,75 208
> Zeitnachweis Ubersicht
Zetrachveis Detal Summe Projektzeiten 3375 422
mit “organgssummen
mit Tagessummen Tagessatzanteile
mit Tagessatzarntsien o Pe—
1 (Morlage) 1,00
Summe 1,00
Fehlzeiten
I AR

7.5.1 Projektzeitauswertung

In der Mitarbeiter-> Auswertungen->Projektzeitauswertung kénnen Sie sich fiir einen beliebigen
Zeitraum lhre Projektzeiten mit einer Summe an Stunden anzeigen lassen. Als User sehen Sie in dieser
Auswertung nur lhre eigenen Projektzeiten, als Administrator bzw. Controller kdnnen Sie den Mitar-
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beiter vorgeben (mit Zusatzmodul ,Abteilungen” ist die Auswahl einer Abteilung vorgeschaltet). Als
Administrator haben Sie zusdtzlich die Moglichkeit, Projektzeiten zu &ndern und weitere
nachzuerfassen.

Beim Einsatz des Moduls ,Abteilungen” kdnnen die definierten Abteilungsleiter Mitarbeiter aus den
ihnen zugeordneten Abteilungen vorgeben. Abteilungsleiter haben zusatzlich die Moglichkeit, Pro-
jektzeiten ihrer Mitarbeiter zu dndern und weitere nachzuerfassen.

Diese Auswertung steht Ihnen tiber Mitarbeiter-> Auswertungen->Projektzeitauswertung zur Ver-
figung, sowie aus dem Untermenipunkt Projektzeitauswertung eines in Mitarbeiter>Verwaltung
ausgewahlten Mitarbeiters.

Projekizeitauswertung

Ahteilung
Standard (Standardabteilung) [i] [ inkl. Urterabteilungen

Zeitraum

01 [w] Jan [v] 2009 (| F § - [31[w] Jan [v] 2009 [v| F &

hitarbeter

friedrich {Friedrich Hauser M a?g

Projekt “organg Ticket

- Alle Projekte - [v] 2 - Alle Vorgange - [+] |- beliehig- [v]
Fakturierbarkeit Tétikeit Ort

- Alle - [s] |- Alle Tatigkeiten - [s] [-Alle Orte - [v]

Suchbegriff

Ausfiihren

1. Suchkriterien, fir die Anzeige von Projektzeiten zu diesen Kriterien. Besonderes Kriterium ist hier-
bei:

a. Die Auswahl von Mitarbeiter ist nur mit der Rolle ,Administrator” oder ,Abteilungsleiter”
moglich. Jeder andere kann diese Auswertung nur fiir sich erstellen.
b. Suchbegriff: Bemerkungen zu Zeitmeldungen werden nach dem Suchbegriff durchsucht

2. Suchkriterium Ticket-Auswahl: Nur verfiigbar, wenn Modul ,Ticket” eingesetzt wird. Hiermit
konnen die auf ein bestimmtes Ticket gebuchten Zeiten gesucht werden.

Besonderheit:

e Im Kopf der Tabelle kann tber # csv-Semikolon bzw. 2 CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

7.5.1.1 Projektzeiten suchen und andern

Die angezeigten Projektzeiten konnen mit #* geandert und mit i@ geléscht werden.

Projektzeit ¥ CSV-Semikolon ¥ CSV-Komma
" | KA Datum wan hiz Stunden Projekt WorgangTicket Tatigkeit Bemerkung Crt
|:| # 0 49 Di, 0242.2008 08:00 12030 450 Fatthildung Konferenz bz Fotthildung

|:| & I 49 Di, 02122008 1530 18:00 250 Forthildung Konferenz bs Forthilcdung

O & T 49 i, @3.12.2008 09:00 1015 1,25 gl Musterprojekt 1 [Analyse) do geplantes Yorgehen

|:| & 0 49 Mi, 03422008 14:00 14:00 000 gl Musterprojekt 1 [Analyze) re *  Besprechung beim Kunden D
] & 1 49 Mi, 03122008 1400 17:00 300 gl husterprojekt 1 (Analyse) hz *  Besprechung beim Kunden o
|:| & I 49 Mi, 03.12.2008 17:00 17:00 000 gl husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
|:| # o 49 Do, 04122008 09:00 09:30 050 gl Musterprojekt 1 (Analyze) re *  Fahrt nach Stuttgart D
D & T 49 Do, 04122008 09:30 12:30 300 gl Musterprojekt 1 [Analyse) b= *  Besprechung bei Kunden )
|:| & I 49 Do, 04122008 1230 13:30 1,00 gl husterprojekt 1 [Analyse) re * Weiterfahrt nach Ulm o]
D & T 49 Do, 04122008 13:30 1815 475 @l Musterprojekt 1 [Analyse) b= *  Besprechung bei Kunden o]
|:| & T 49 Do, 04122005 1515 19:43 150 gl Musterprojekt 1 [Analyse) re *  Rickfahrt o)
|:| # o 50 Mo, 03122008 14:00 16:45 275 gl husterprojekt 1 do Auftrag dokumentieren

D & T bo, 15.12.2005 0O7:43 17:45 1000 oL 1 Konferenz do Auftrag dokumentieren

SUMmme 3475

Beachten Sie: Der Zeitraum der Zeitbuchung kann hier nicht angepasst werden. Da nicht zwingend
immer alle Projektzeiten vor oder nach der zu bearbeitenden Projektzeit sichtbar sind, wiirden hierbei
zu oft Uberschneidungen auftreten.
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Durch das Aktivieren der Checkbox neben jeder Projektzeit konnen Projektzeiten fiir die Aktionen
umbuchen oder kopieren ausgewihlt werden. Mit der Checkbox in der Uberschriftzeile links neben
LKW" kdnnen Sie alle angezeigten Mitarbeiter auf einmal auswahlen.

Wiabhlen Sie im Feld ,Aktion” die Auswahl ,Ausgewahlte Projektzeiten umbuchen auf”:

Projektzeit HCsV-Semikolon ¥ CSV-Komma
" | KA Datum wan hiz Stunden Projekt WorgangTicket Tatigkeit Bemerkung Crt
|:| & I 49 Di, 02122008 0800 12:30 450 Forthildung Konferenz bs Forthilcdung
|:| & T 49 Di, 0212.20058 15:30 18:00 250 Forthildung Konferenz b= Forthildung
& 1 49 Mi, 03122008 08:00 1015 1,25 hdusterprojekt 1 (Analyse) do geplantes Yorgehen
|:| & I 49 Mi, 03.12.2008 14:00 14:00 0,00 husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
D & T 49 i, @3.12.20058 14:00 17:00 3,00 hduzterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung beim Kunden o]
|:| & 0 49 Wi, 03422008 1700 17:00 0,00 husterprojekt 1 [Analyze) re *  Besprechung beim Kunden )
|:| & 0 49 Do, 04122005 09:00 09:30 0,50 hdusterprojekt 1 [Analyse) re *  Fahrt nach Stuttgart o
D & T 49 Do, 04122005 09:30 12:30 3,00 hdusterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung bei Kunden o]
|:| & I 49 Do, 04122008 1230 13:30 1,00 Musterprojekt 1 [Analyse) re * Weiterfahrt nach Ulm o]
D & i 49 Do, 04422008 1330 1815 475 husterprojekt 1 CAnalyse) bz *  Besprechung bei Kunden D
|:| & T 49 Do, 04122005 1515 19:45 1,50 husterprojekt 1 [Analyse) re *  Rickfahrt o
|:| # o 50 Mo, 03122008 14:00 16:45 275 husterprojekt 1 do Auftrag dokumentieren
D & T bo, 15.12.2005 0O7:43 17:45 10,00 1 Konferenz do Auftrag dokumentieren
Summe: 3475

Aktion

Ausgewshlte Projektzeiten urmbuchen auf v

Projekte worgang/Ticket

- unverandert - ¥ 2 - unverandert - v

Fakturierbarkeit Tatigkeit® Ort Ort projekirelevant

- unverandert - | |- unverandert - | |- unverandert - | |- unverandert - v

Aktion ausfiihren

Regeln zum Umbuchen:

Ein Projektleiter darf Umbuchungen nur innerhalb ,seiner” Projekte vornehmen. Er unterliegt
hierbei nicht den Beschrankungen des Erfassungszeitraums, kann jedoch keine Zeiten umbu-
chen die durch Monatsabschliisse (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub) oder Rech-
nungen (Modul ,Faktura”) gesperrt sind.

Bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” kdnnen die definierten Abteilungsleiter Projektzeiten in-
nerhalb ihrer Mitarbeiter und den Projekten ihrer Abteilungen umbuchen. Er unterliegt hierbei
nicht den Beschrankungen des Erfassungszeitraums, kann jedoch keine Zeiten umbuchen die
durch Monatsabschliisse (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub) gesperrt sind.

Wenn ein Teil der Umbuchungen nicht erlaubt sind, erfolgt eine Meldung und es wird keine
Umbuchung durchgefiihrt. Griinde gegen eine Umbuchung sind z.B. Mitarbeiter ist im Ziel-
Projekt/Vorgang kein Projektmitarbeiter, oder Projekt/Vorgang ist nicht buchbar wegen Status
oder wegen Enddatum.

Sie haben die Moglichkeit ,Vorgangszuordnung maoglichst beibehalten” zu aktivieren. Wenn
ein Projekt gewahlt ist, kdnnen Sie die Vorgangszuordnung fiir die umzubuchende Projektzeit
beibehalten:

= So wird, wenn Sie nur Details der Projektzeit / des Belegs innerhalb des gleichen
Projekts umbuchen wollen der Vorgang nicht umgebucht. Auch wenn in der Vor-
gangs-Auswahl ein Vorgang gewahlt ist.

=  Wenn Sie von einem Projekt auf ein anderes Projekt umbuchen, versucht ZEP
durch diese Option die Projektzeit auf einen Vorgang zu buchen der genauso heif3t
wie der bisherige Vorgang. Existiert im Zielprojekt kein Vorgang mit diesem Na-
men, wird die Zeit auf den Vorgang in der Vorgangs-Auswahl gebucht.

Wahlen Sie im Feld ,Aktion” die Auswahl ,Ausgewdhlte Projektzeiten kopieren auf”:
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Projektzeit HCsV-Semikolon ¥ CSV-Komma

D KA Datum wan hiz Stunden Projekt WorgangTicket Tatigkeit Bemerkung Crt
|:| & I 49 Di, 02122008 0800 12:30 450 Forthildung Konferenz bs Forthilcdung
|:| & T 49 Di, 0212.20058 15:30 18:00 250 Forthildung Konferenz b= Forthildung
& 1 49 Mi, 03122008 08:00 1015 1,25 hdusterprojekt 1 (Analyse) do geplantes Yorgehen
|:| & I 49 Mi, 03.12.2008 14:00 14:00 0,00 husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
D & T 49 i, @3.12.20058 14:00 17:00 3,00 hduzterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung beim Kunden o]
|:| & o 49 Mi, 03.12.2008 17:00 17:00 0,00 husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
|:| & 0 49 Do, 04122005 09:00 09:30 0,50 husterprojekt 1 [Analyze) re * Fahrt nach Stuttgart )
[F & 1 49 Do, 04122005 09:30 1230 3,00 hdusterprojekt 1 (Analyse) b= *  Besprechung bei Kunden )
|:| & I 49 Do, 04122008 1230 13:30 1,00 Musterprojekt 1 [Analyse) re * Weiterfahrt nach Ulm o]
D & T 49 Do, 04122008 13:30 1815 475 hdusterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung bei Kunden o]
|:| & I 49 Do, 04122008 1815 19:45 1,50 Musterprojekt 1 [Analyse) re *  Rickfahrt o]
|:| & T 50 ho, 05.12.2005 14:00 16:45 275 husterprojekt 1 do Auftrag dokumentieren
] & T ol Mo, 15122005 0745 17:45 10,00 1 Konferenz do Auftrag dokumentieren
Summe: 3475

Aktion

Ausgewahlte Projektzeiten kopieren auf A

Mitarbeiter

- unverandert - v

Aktion ausfiihren

Jede in der Auflistung angezeigte Projektzeit kann auf einen Mitarbeiter kopiert werden. Wahlen Sie
hierfir die entsprechenden Zeiten und den Mitarbeiter im Feld ,Mitarbeiter” aus. Der Projektzeitein-
trag wird mit Datum, von- und bis-Zeit, Projekt, Vorgang, Tatigkeit und Bemerkung und allen weiteren
Eintrdgen auf den ausgewahlten Mitarbeiter kopiert.

Regeln zum Kopieren:

Der Administrator kann nun einfach aus der Mitarbeiterliste einen anderen Mitarbeiter auswah-
len (in diesem Beispiel ,friedrich”) und fiir diesen genau den gleichen Projektzeiteintrag spei-
chern. Ein Abteilungsleiter kann Zeiten auf Mitarbeiter seiner Abteilung kopieren.

Der Projektleiter kann einen Zeiteintrag nur auf sich selbst kopieren.

Die folgenden Auswertungen stehen nur zur Verfligung wenn das Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten
und Urlaub” genutzt wird.

Die Auswertung erstellt eine Ubersicht aller Fehltage aller Mitarbeiter (Urlaubsplan). Sie kénnen fiir die
Ubersicht verschiedene Kriterien einstellen: Zeitraum, Fehlgriinde und Fehlgrundkategorien.

Diese Auswertung steht Ihnen Uber Mitarbeiter-> Auswertungen—>Fehlzeiteniibersicht (mitarbei-
terorientiert), Projekte>Auswertungen—>Fehlzeiteniibersicht (projektorientiert) und im Unterme-
nipunkt Fehlzeitenuibersicht eines Projekts iber Projekte>Verwaltung (projektorientiert) zur Ver-
figung.

Die mitarbeiterorientierte Auswertung kann von User mit Zusatzrechten, Controller, Administrator
und Abteilungsleiter (bei Einsatz von Modul ,Abteilungen”) aufgerufen werden, die projektorientierte
Auswertung kann von Projektleiter, Controller, Administrator und Abteilungsleiter (bei Einsatz von
Modul ,Abteilungen” aufgerufen werden.
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& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =<

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

(0) | ZELTERFASSUNG
Zep 2 FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnerte Adrninistration

tung  Auswerfungen

verlauf ¥ Projekizeiten Mitarbeite nvenyaltung =3

Projktzetauswertung Feftraum fAug Sep Okd Nov Dez Mitarbieiter
> Fehlzeiteniibersicht 01 VI Dez \'I 2008 Vllj HEE] VI Dez \'I 2008 vllj H - Alle- | =
anita (Anita Pragrammierer)
ArbetsTetenib hit
il Abteiling doris (Daris Buchhaltung)
Jahresibersicht Fehttane - Alle Ahteilungen - M inkl. Unteratteiungen eduard (Eduard Rill)
Fausenibersicht friedrich (Friedrich Hauser [w]

Monatsendeausywertung

Ieitnachweis Dhersicht

Ausfiihren

Manat | Dezember

K (49 a0 51 52 m
01 |02 |03 |04 |05 (06 |07 (08 (09 (10|11 1215|1415 16|17 |15 19| 20|21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |25 |29 |30 |31

Zeitnachweis Detail

... it YOrgangssummen
... it Tagessummen
it Tagessatzantzien

Anita Programmierer

Doris Buchhattung
Eduard Rill

Friedrich Hauser .

Mina ertrieh

Qliver Geschaftsfihrer

Stephan Programmierer
Tanja Yertrich

Thila Geschaftsfihrer
Torsten Werkstudert

=— e e ,,_,_,___—,——— — — — — — —_—_—_—_,_,_,_,_,_,_,_,_,—,_—_—,—_—_—

o Der Administrator bzw. der Controller sieht den Fehlgrund firr alle Eintragungen der Mitarbeiter
wenn er mit dem Mauszeiger (iber einen farblich markierten Tag féhrt, ein Abteilungsleiter
sieht den Fehlgrund von Mitarbeitern in seiner Abteilung, alle anderen Mitarbeiter sehen diese
Information aus Datenschutzgriinden nicht und kénnen nur die Farbkodierung der Felder se-
hen.

e Ein Administrator, Abteilungsleiter oder Controller kann tGber den Namen des Mitarbeiters in
der ersten Spalte den Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters aufrufen.
User und User mit Zusatzrechten dirfen nur ihren eigenen Fehlzeitenkalender aufrufen.
Beim Einsatz des Moduls ,Abteilungen” diirfen die definierten Abteilungsleiter die Fehlzeiten-
kalender der Mitarbeiter ihrer Abteilungen aufrufen.

e Ein Administrator / Abteilungsleiter kann diese Auswertung nutzen um die Urlaube der Mitar-
beiter zu genehmigen.

o Nachdem der Administrator / Abteilungsleiter auf den Namen des Mitarbeiters geklickt hat, ge-
langt er zum Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters in Mitarbeiter->Verwaltung:

‘& ZEP - ZeitErfassune fiir Projekte - Mozilla Firefox =<
Datei Eearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links

06.02.2009 kKW 06 DEMO GrmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profll | Hilfe | Abroelden ||

(.) | ZELTERFASSUNS
Zep : FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurmerte Administration

Verwaltung

werlaur®: Projekt 1 Projektausweriungen Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwattung Mitarbeterauswertunden =1

‘ Mitarbeiter frieclrich (Friedrich Hauser)

EEZNN  rrton 2000t

Daten 30,00 Tage Urlaubsanspruch
Beschattigunoszsitréume 5,00 Tage genehmigter Urlaub
Interne Stundensétze 25,00 Tage Resturlaub

Projekte 2,00 Tage geplanter Urlaub &

Abteilungsleter
Uherstunden
Anderungshistorie
Lischen Fehlzeiten in der

@ vergangenheit

Sl S ey 28.12.2008- 30.12.2008 « T

Projektzeten

» Fehlzeiten

Auswertungen

Deckblstt
Projektzefauswertung M
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e Der Administrator / Abteilungsleiter kann hier eingetragene geplante Fehlzeiten genehmigen
(hier geplanter Urlaub von 29.12.2008 bis 30.12.2008), oder I16schen.

e Mit einem Klick auf ,Mitarbeiterauswertungen” im Verlauf gelangen Sie wieder auf die davor
ausgewahlte Mitarbeiterauswertung (in diesem Fall ,Fehlzeiteniibersicht”) zuriick.

7.5.2.2 Arbeitszeiteniibersicht

Unter dem Meniipunkt Mitarbeiter-> Auswertungen-> Arbeitszeiteniibersicht konnen Sie eine sta-
tistische Auswertung der Arbeits- und Fehlzeit aller Mitarbeiter in einer tibersichtlichen Tabelle erstel-
len. Dies entspricht einer Liste mit allen Mitarbeitern, welche pro Mitarbeiter eine Zeile mit ,Arbeitszeit
Soll“, ,Bezahlte Zeit” und ,Uberzeit” beinhaltet.

Nur Administrator, Controller und Abteilungsleiter (mit Modul ,Abteilungen”) kénnen diese Auswer-
tung aufrufen.

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

Erste Tabelle: Mitarbeiter mit Regelarbeitszeit, d.h. mit SOLL-Zeit (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter anle-
gen ,Regelarbeitszeit”), d.h. i.A. Festangestellte. In der Summenzeile dieser Tabelle sind die Zahlen fir
diese Mitarbeiter zusammengefasst, unverfdlscht durch die freien Mitarbeiter, die ja keine echten
Uberstunden machen.

Zweite Tabelle: Mitarbeiter ohne Regelarbeitszeit, d.h. ohne SOLL-Zeit (siehe 13.2 Neuen Mitarbeiter
anlegen ,Regelarbeitszeit”), d.h. i.A. freie Mitarbeiter, die stundenweise im Aufwand arbeiten.

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenlibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

e Im Kopf der Tabelle kann tber # csv-Semikolon bzw. 2 CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

= = ~
(@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. 18.12.2008 KW 51 Firmenname {internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(»..) ZEITERFASSUNG
2ep™7” | rir prosex
Mein ZEP || Projekte || Kunden OO | Abteilungen || Dokumente || Administration
Verwaltung Auswertungen
Verlauf 4: Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung 8
Projektzetauswertung Abteilung N
Fehizeitenibersicht - Alle Abteilungen - il] inkl. Unterabteilungen
Kostenabrechnung
> Arbeitszeiteniiber sicht Zema‘;"‘f't g Sepid NowDez __ —
Jahresibersicht Fehttage Nov |) 2008 ‘ﬂ - | Nov ‘ﬁ 2008 |v|
Pausentbersicht
MarialsErde Bl Vorschau | Ausfiihren
M | Mitarbeiter ¥CSV-Semikolon ¥CSV-Komma
Zeitnachweis Ubersicht Mitarbeiter Arbetsstd Arbeitsstd Bezahite Bezahlte Std Uberstunden Abgeglichene Uberstd Saldo
Zeitnachweis Detail Soll Ist Fehlstd (Arbeitsstd+Fehlstd) (bezahite - Sall) Uberstunden zum 30.11.2008 |
. anita 155,00 -155,00 267255 |
mit Tagessummen doris 96,00 -96,00 -3.398,40
... mit Tagessatzarteilen Jrigckien 20,00 -20,00 33,05 |
nina 160,00 -160,00 -3.74380 |
oliver 160,00 -160,00 -5.696,00 |
stephan 160,00 -160,00 -5.696,00
tanja 160,00 160,00 -5688,00 |
thilo 160,00 -160,00 -5.695,75
torsten 160,00 160,00 565575 |
i
Summe 123100 -1.231,00 3821320
| freie Mitarbeiter: #)csv-Semikolon [¥)CSV-Komma
Mitarbeiter Arbeitsstd Arbetsstd Bezahlte Bezahite Std Uberstunden Abgeglichene Uberstd Saldo i
Soll Ist Fehlstd (Arbeitsstd+Fehlstd) (bezahite - Sall) Uberstunden zum 30.11.2008 |
eduard
Summe: ‘

" 4
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7.5.2.3 Jahresiibersicht Fehltage

Mit der Auswertung Mitarbeiter-> Auswertungen->Jahresiibersicht Fehltage, kann sich der Admi-
nistrator bzw. Controller alle Fehltage pro Mitarbeiter liber ein Jahr anzeigen lassen. Bei Einsatz des
Moduls ,Abteilungen” kdnnen sich die definierten Abteilungsleiter die Fehltage fiir die Mitarbeiter ih-
rer Abteilungen anzeigen lassen.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei Eearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links

18122008 KW AT Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilie | Abmelden

L& Yy ) | zErmerrassuns

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEF Frojekte || Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Venwvaltung Auswertungen
verlauf ¥ Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung B

Projektzettauswertung Lhteilung

Fehizetenibersicht - Alle Abteilungen - [»] [ ink. Unterasteiungen

Kostenabrechnung

Jahr Kategorie Fehlgrund
Arbeitszetenibersicht
e loires erC L rS  Hane 2007 [v| - Alle Kategorien - [w] |- Alle Fenigrinde - [w]
Pausenibersicht
Monatsendesuswertung Vorschau |~ Ausfiihren
ZoAruchweies | e

Teitnachweeis lbersicht Mitarbeiter Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Mo Dez SUmime Resturlaub

Teitnachwweiz Detail anita 1,00 2,00 3,00 48,00

... it YOrgangEsummen doris 60,00

. it Tagessummen friedrich 3,00 300 GO0 200 300 18,00 35,00 46,00

... it Tagessatzantzien miche] 80,00
nina 4,00 4,00 27,00
oliver 60,00
stephan 60,00
tanja £0,00
test 5,00 5,00 25,00
thila 60,00
torsten £0,00
SUmme 3,00 4,00 3,00 6,00 5,00 2,00 4,00 20,00 47,00 566,00

e —————

Sie kénnen fiir die Ubersicht verschiedene Kriterien einstellen: Zeitraum, Fehlgriinde und Fehl-
grundkategorien. Sie kdnnen die Anzeige auf die Mitarbeiter eines bestimmten Projektes reduzieren,
um eine bessere Ubersicht zu erhalten.

Mit “= kann nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die
Mitarbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschéaftigungszeitrdume sich mit dem Auswer-
tungszeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.

Besonderheiten:

¢ Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Jahresiibersicht der Fehltage als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

e Im Kopf der Tabelle kann tber ® csv-Semikolon bzw. # CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

7.5.2.4 Pauseniibersicht

Unter dem Menipunkt Mitarbeiter=> Auswertungen—>Pauseniibersicht kann jeder Mitarbeiter in
einem beliebigen Zeitraum seine Gesamtstunden, Arbeits- und Pausenzeiten abrufen.

Ein Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten kann diese Auswertung flr beliebige Mitarbei-
ter erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann die Abteilung vorgegeben werden. Zusatzlich kon-
nen beim Einsatz dieses Moduls die definierten Abteilungsleiter diese Auswertung fiir die Mitarbeiter
ihrer Abteilungen erstellen.

Diese Auswertung steht lhnen Uiber Mitarbeiter> Auswertungen->Pauseniibersicht zur Verfligung,
sowie aus dem Untermentipunkt Pauseniibersicht eines in Mitarbeiter->Verwaltung ausgewahlten
Mitarbeiters.
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& 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

(I.-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnerite Adrninistration
4 Itung _ Auswertungen
werlauf ¥ Projekt 1 Projektauswertungen Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich B
R
Projektzetauswertung 2iteilung
Fehlzetenilbersicht Standard (Standardabteilung) [»] Oirk. Unteratteiungen

Arheitzzetenibersicht
Zeitraum

01 [w| Dez [v| 2008w | § - [31]w] Dez[v] 2008 [v| @ &

Mitarbetterin

Zettnachwveis Ubersicht -
Varschau [vl Ausfiihren
Zeitnachvveis Detail

mit Y organgssummen

Monatzendeauswertung

. Mitarbeiter: Friedrich Hauser (Pers-Ni: 1001) #CSV-Semikolon  [¥]CSV-Komma
... mit Tagessummen
. " Deatum von hiz Gesamtstunden Arbeftzzet Pause
... it Tagessstzanteien
Di, 02122008 0500 18:00 10,00 700 300
Mi, 03122008 09:00 17:00 8,00 425 375
Do, 04122008 09:00 19:45 10,75 975 1,00
Mo, 08.12.2008 14.00 16:45 275 275
Mo, 15.12.2008 0745 17:45 1000 10,00

—,——

Mit “= kann nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die
Mitarbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschaftigungszeitrdume sich mit dem Auswer-
tungszeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.

In der Ubersicht sehen Sie je Tag

o die Gesamtzeit Ihrer ,Anwesenheit” am Arbeitsplatz (Anfangszeit erste Zeiterfassung bis End-
zeit letzte Zeiterfassung)

e die Summe der reinen Arbeitszeit (Summe der Zeiterfassungen des Tages)

o die Pausenzeit (Differenz Gesamtzeit — Projektzeit)
Diese Auswertung soll lhnen eine Uberpriifung der Einhaltung von Pausenregelungen erleichtern.
Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Pauseniibersicht als pdf, sxw (OpenOffice)
oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

e Im Kopf der Tabelle kann tber # csv-Semikolon bzw. 2 CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

7.5.2.5 Monatsendeauswertung

Jeder Mitarbeiter kann sich mit der Auswertung Mitarbeiter-> Auswertungen-> Monatsendeaus-
wertung Uber seinen aktuellen Stand beziiglich seiner Arbeitszeit, Uberstunden, Urlaubstage, Restur-
laub... informieren.

Ein Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten kann diese Auswertung fir beliebige Mitarbei-
ter erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann die Abteilung vorgegeben werden. Zusatzlich kon-
nen beim Einsatz dieses Moduls die definierten Abteilungsleiter diese Auswertung fiir die Mitarbeiter
ihrer Abteilungen erstellen.

Diese Auswertung steht lhnen Uber Mitarbeiter>Auswertungen->Monatsendeauswertung zur
Verfligung, sowie aus dem Untermenlpunkt Monatsendeauswertung eines in Mitarbeiter-> Ver-
waltung ausgewahlten Mitarbeiters.
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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L-_][EIJE
Datei Bearbeiten  Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
[ 18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [
€@) | zEmerrassunc =
Zep ' | FUR PROJEKTE
[ Meinzer || Projekte || Kunden |BICHLCol | Abteilungen || Dokumente || Administration |
Verwaltung _ Auswertungen
Werlauf ¥ Mitarbeiterverwaltung Projektzeiten Projekiverwaltung Projekt MS Project Mitarbeiter friedrich =)
Monatsendeauswertung
Projektzettauswertung Abteilung )
Fehlzeitentbersicht Standard (Standardabteilung) \2' [ inkl. Unterabteiungen
Arbettszeitenubersicht Monat
Jahresilbersicht Fehtage Dez[v| 2008[v]§
Pausentbersicht ;
> Monatsendeauswertung | | friedrich (Friedrich Hauser) E] ,;
" Ausfiihren 3
Zeitnachweis Ubersicht F
epinachics Cetal Friedrich Hauser
. mit Vorgangssummen |
. mit Tagessummen ‘ Pers-Ni: 1901 .
. mit Tagessatzanteilen | Regelarbeitszeit: 8,00 Stunden
Il iibersicht D 2008 i
Tag Arbetts- gebuchte davon Abwveichung von der davon davon davon 1
stunden Fehlgriinde GCleitzeit Regelarbeitszeit Feiertag Nachtzeit Sonntagszeit ||
Mo, 01.12.2008 -8,00 ‘
Di, 02.12.2008 7,00 -1,00
Mi, 03.12.2008 425 -3,75
Do, 04.12.2008 875 175 ‘
Fr,05.12.2008 -8,00
Sa, 06.12.2008 ‘
So, 07.12.2008 ‘
Mo, 08.12.2008 275 525
Di, 08.12.2008 -8,00 ‘ I |
Mi, 10.12.2008 -8,00 |
Do, 11.12.2008 KR ‘
Fr,12.12.2008 -8,00 |
Sa,13.12.2008 |
So, 14.12.2008 1,00 7,00 7,00 |
Mo, 15.12.2008 50% Fa -4,00 4,00 ‘
Di, 16.12.2008 -8,00
Mi, 17.12.2008 -8,00 ‘
Do, 18.12.2008 -8,00
Summe 122008 30,75 -4,00 -78,00 8,75 |
|

Mit "= kann nach Anderung des Monats die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die Mit-
arbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschéftigungszeitraume sich mit dem Auswertungs-
zeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.

In dieser Auswertung sieht der Mitarbeiter fiir jeden Tag die Stunden, die er gearbeitet hat, welche
Fehlgriinde er gebucht hat und die Abweichung von der Regelarbeitszeit, also Uber- bzw. Minusstun-
den bzw. wie viele Stunden er an Sonn- und Feiertagen (mit Zuschlag) geleistet hat.

1. Tabelle (Monatsubersicht):
a. Arbeitsstunden: In dieser Spalte werden die Arbeitsstunden je Tag aufgelistet.

b. gebuchte Fehlgriinde: In dieser Spalte werden alle gebuchten Fehlgriinde je Tag aufge-

listet. Es werden auch die geplanten Fehlzeiten angezeigt (aber nicht berechnet):
B GEPLANT

c. davon Gleitzeit: Wenn der gebuchte Fehlgrund eine Gleitzeit ist, werden hier entspre-
chend die Minus-Stunden inkl. Summe ausgegeben. (Bitte beachten Sie: Ist der Fehl-
grund z.B. Urlaub, fallen keine Minusstunden an!)

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

e. Davon Sonn- und Feiertag: Arbeitszeiten an Sonn-/Feiertagen (ggf. mit Zuschlag) ent-
sprechen den in den Stammdaten definierten ,spezielle interne Zeiten”.
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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L._JW

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

i Jahres-Urlaubsanspruch: 30,00 Tage \Q
Jahresiibersicht 2008 ‘

Uberzeit Abgedlichene Bezahite Urlaubstage Geplante Urlaubstage ’ |

Uberstunden |

Jahresanfang 2008 0,00 30,00 [
November 2008 -120,00 12,00 5,00 1 1

Dezember 2008 7325 0,00 | ‘

Summe bis Dezember 2008 -193,25 12,00 5,00 0,00 ' [
Saldo 2008 -205,25 25,00 0,00

Urlaub 2003 0,00 000 ||

Gleitzett 2009 0,00 000 ‘

2. Tabelle (Jahresibersicht):
a. Uberzeit vorheriges Jahr, vorige Monate, aktueller Monat, Summe und Saldo
b. Ausbezahlte Uberzeiten, Uberzeiten Sonn-/Feiertage

c. Bezahlter Urlaub, Urlaubsanspruch aktuelles Jahr, Urlaubstage aktueller Monat, Summe,
gebuchte Urlaubstage und Resturlaub

Besonderheit:

e Im Kopf der Tabellen kann {iber # csv-Semikolon bzw. ¥ CSV-Komma der Tabelleninhalt als
CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel gedffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel gedffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

7.5.3 Zeitnachweise

Ein Mitarbeiter kann diese Auswertungen ausschlieB3lich fir sich selbst erstellen.

Ein Benutzer mit Administrator- bzw. Controllerrechten kann diese Auswertungen fir beliebige Mitar-
beiter erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann die Abteilung vorgegeben werden. Zusétzlich
kénnen beim Einsatz dieses Moduls die definierten Abteilungsleiter diese Auswertung fiir die Mitar-
beiter ihrer Abteilungen erstellen.

7.5.3.1 Ubersicht

Mit Mitarbeiter> Auswertungen->Zeitnachweis Ubersicht erstellt sich der Mitarbeiter einen Uber-
blick tiber alle seine Zeiten (Projektzeiten und mit dem Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub” auch
Fehlzeiten) in einem Zeitraum.

Diese Auswertung steht Ihnen (iber Mitarbeiter->Auswertungen->Zeitnachweis Ubersicht zur Ver-
fligung, sowie aus dem Untermeniipunkt Zeitnachweis Ubersicht eines in Mitarbeiter> Verwal-
tung ausgewahlten Mitarbeiters.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox u@m
Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links
oo o 18.12.2008 KWW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
(.) | ZEITERFASSUNG
Zep H FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekle Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
ltung Auswertungen
erlauf & Mitarheiterverwaltung Projekizeiten Frojektverwaltung Projekt MS Project Mitarbeiter friedrich =%
Projektzetauswertung Lhteilung
Belegausertung Standard (Standardabteiluno) [3] 177inkl. Unterateiungen
Fehlzetenibersicht
Arbeitzefenibersicht Zeitraum ug Sep Old Nev Dez S —
LI = -
Jahnesitbersicht Fahtisgs 01 [v] Dez[v] 2008 (v [ § - [18[>] Dez[w] 2008+ = §
Pausenibersicht
PR s Mitarbeiter )
IONALSENCHEAUSYYE A N N P
_frledr\ch {Friedrich Hauser M 4;,
Ausfiihren
> Zeitnachw her sicht

Teitnachwels Detail

... mit Vorgangssummen
... mit Tagessummen

... mit Tagessstzanteien

s
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Die Mitarbeiterauswahl steht nur zur Verfligung wenn Sie Administrator oder Controller sind. Ein

User oder User mit Zusatzrechten kann diese Auswertung nur fiir sich selbst erstellen. Mit - kann
nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die Mitarbeiter in
der Liste angezeigt werden, deren Beschaftigungszeitraume sich mit dem Auswertungszeitraum Uber-
schneiden, kann dies erforderlich sein.

Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)
Projektzeiten @

Vorgang Stunden Tage
Fortbildung (allgemein, intern)

Konferenz 7,00 0,88
Summe Forthildung 7,00 0,88
Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

1 (Analyse) 14,00 175
Summe Musterprojekt 14,00 175
Summe Projektzeiten 21,00 263

Tagessatzanteile @

Projekt Tagessétze
Mitarbeiter friedrich hat im ausgewahiten Zeitraum noch keine Tagessatzprojekte bebucht
oder der Zeitraum liegt auBerhalb Eintritts- Austrittsdatum.

Fehizeiten @

Fehlgrund Stunden Tage
Bezahlte Abwesenheit

KR (Krank mit Lohnfortzahlung) 8,00 1,00
Summe Bezahlte Abwesenheit 8,00 1,00
Gleitzeit

F& (Freizetausgleich) 4,00 0,50
Summe Glettzeit 4,00 0,50
Summe Fehlzeiten 12,00 1,50

Gesamtstunden @

Stunden Tage

Arbeitszeit 21,00 263

Bezahlte Fehlzeit 8,00 1,00

Summe bezahtte Zeit 29,00 363
Uberstunden @

Stunden Tage

Arbetszeit Soll 160,00 20,00

Bezahlte Zeit 29,00 3,63

Uberzeit -131,00 -16,38

davon So/Feiertag

1. Angezeigt wird (in Stunden und Tagen - bezogen auf die Regelarbeitszeit des Mitarbeiters) jedes
Projekt mit seinen Vorgangen und der Summe der Projektzeiten je Vorgang in Stunden und Ta-
gen.

Wenn Tagessatzprojekte bebucht wurden wird hier der Tagessatzanteil dieser Projekte angezeigt.
Fehlzeiten, gegliedert nach Fehlgriinden

Insgesamt bezahlte Zeit

oA W

Uberzeit und Uberzeit an Sonn- und Feiertagen

Mit Mitarbeiter-> Auswertungen->Zeitnachweis Detail erstellt sich der Mitarbeiter einen Zeitnach-
weis fUr ein oder mehrere Projekte in einem Zeitraum.

Dieser Nachweis ist damit zur Vorlage beim Kunden geeignet.
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Diese Auswertung steht lhnen Uber Mitarbeiter-> Auswertungen—->Zeitnachweis Detail zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermenipunkt Zeitnachweis Detail eines in Mitarbeiter=> Verwaltung
ausgewdhlten Mitarbeiters.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._Hg]m
Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links
oo o 19.12.2008 KWW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
(0) | ZEITERFASSUNG
Zep & FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Wi ltung Auswertungen
verlauf & Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung =1
Projektzeitauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [3] [73ir. Unteraiteiungen
Fehlzetenibersicht
Arbeitszetentbersicht Zeitraum Aug Sep Okt Nov Dez
= i -]
Jahresibersicht Fehltage o M Dez M E M lﬂ v -9 ill Dez M 2008 M lﬂ -
P; (bersicht
Mau:lenu :mc . 1 Mitarbeter
IDNALSENCQEaUSWErTUNG 3 i A 2
friedrich (Friedrich Hauser) [v] =
zewncrwerse i | IEE
" - Alle Projekte - -~
Teitnachweis Lbersicht 1 (vorlage)
Farthildung (allgemein, intern} 3
. m?l Yorgangssummen mgmé}{i’?’valmngsamenen) m -
... mit Tagessummen -
... it Tagessstzartaien Fakturierbarkeit
- Alle - [~]
7 ... mit Tagessummen@
[] Mach Projekten g\iedem@
Yorschau v A

[ e e e e e e e e e e e e

—_

Die Mitarbeiterauswahl steht nur zur Verfligung wenn Sie Administrator oder Controller sind.
Ein User oder User mit Zusatzrechten kann diese Auswertung nur fir sich selbst erstellen. Wahlen
Sie aus, welche Projekte in der Auswertung angezeigt werden sollen und ob Sie eine Einschran-
kung der Fakturierbarkeit mochten. Fur Zeitnachweise die Sie dem Kunden vorlegen mochten,

kann es sinnvoll sein, nur fakturierbare Zeiten in der Auswertung anzeigen zu lassen. Mit ) kann
nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung / Projektauflistung aktualisiert werden.
Da nur die Mitarbeiter/Projekte in der Liste angezeigt werden, deren Beschéaftigungszeitrau-
me/Laufzeiten sich mit dem Auswertungszeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.

N

Mit Tagessummen: Die einzelnen Tage werden gruppiert und mit einer Summenzeile pro Tag
angezeigt.

w

Nach Projekten gliedern: fiir jedes Projekt wird eine eigene Tabelle mit Summenzeile fiir das
Projekt erstellt

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.
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Friedrich Hauser
Pers-Nr: 1001

01.12.2008 bis 31.12.2008

Stunden gesamt: 21,00
(davon Reisezeit: 3,00, Arheitszeit: 18,00)

Projektzeiten Forthildung (allgemein, intern)

Stunden Yorgang

Di, 02.12.2008
450 Konferenz
2,50 Konferenz
Summe Di, 02.12.2008 7,00
Summe 7.00

Projektzeiten Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Stunden Yorgang

Mi, 03.12.2008
1,25 1 (Analyse)
0,00 1 (Analyse)
3,00 1 (Analyse)
0,00 1 (Analyse)
Summe Mi, 03.12.2008 425

Do, 04.12.2008
0,50 1 (&nalyse)
2,75 1 (Analyse)
1,00 1 (&nalyse)
4,00 1 (Analyse)
1,50 1 (Analyse)
Summe Do, 04.12.2008 975

Summe 14,00

Tat

do
re
bs
re

re
bs
re
bs
re

Téat Bemerkungen

hs Forthildung

bs Forthildung
Bemerkungen

geplantes Vorgehen

Besprechung bei Kunden
Besprechung bei Kunden
Besprechung bei Kunden

Besprechung bei Kunden
Besprechung bei Kunden
Besprechung bei Kunden in Ulm
Besprechung bei Kunden in Ulm
Rickfahrt

Bei Mitarbeiter> Auswertungen->... mit Vorgangssummen kann ein Zeitnachweis erstellt werden,
der fiir ein Projekt auf einen oder mehrere Vorgange innerhalb des Projekts eingeschrankt ist. Es wird
jede Projektzeit, die auf das Projekt (Vorgang) gebucht wurde, angezeigt. Im Unterschied zur voran-
gegangenen Auswertung werden die Zeiten je Vorgang gruppiert und jeweils eine Zwischensumme

der Stunden angezeigt.

Dieser Nachweis ist damit zur Vorlage beim Kunden geeignet.

Diese Auswertung steht lhnen (iber Mitarbeiter>Auswertungen->... mit Vorgangssummen zur
Verfligung, sowie aus dem Untermeniipunkt ... mit Vorgangssummen eines in Mitarbeiter-> Ver-

waltung ausgewahlten Mitarbeiters.
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{8 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Jo&d

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

18.12.2008 Ky 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

(—.-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnerite Adrninistration
4 Itung _ Auswertungen
verlauf ¥ Projekizeiten Mitarbeite nvenyaltung =3
T
Projektzetauswertung Lhteilung
Belegauswertung | Standard (Standardabteilung) [»] [ink. Unteratteiungen
Fehlzetenibersicht
Arbeitszetenibersicht Zeitraum Aug Sep Old Nev Dez = "
Jakresiioersicht Fehtags o1 vIDez vlznns vllﬂ s - |19 vIDez vlznns vllﬂ v
Pausenibersicht
VR A a 1 Mitarbeiter
nBESeEncEauE NG friedrich (Friedrich Hauser) [v] =
zomachwerse [ €41
s Musterprajekt (Musterprajekt filr Kunde v | 2,
Teitnachweis Lbersickt pro) { Arol ) u A
Ieitnachweis Detail vorgang
» ... mit Vorgangssummen I aﬁgﬁ;i;%?ﬂge -

... mit Tagessummen 2 (Durchfithrungy

3 (Abschluss)

... it Tagessstzanteien

f.;‘fabdurwerbarkait

M= Alle - [v]

Yorschau ~ | Ausfiihren

Die Mitarbeiterauswahl steht nur zur Verfligung wenn Sie Administrator oder Controller sind.

Ein User oder User mit Zusatzrechten kann diese Auswertung nur fir sich selbst erstellen. Mit =
kann nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die Mit-
arbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschaftigungszeitrdume sich mit dem Auswer-
tungszeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.

—_

N

Wabhlen Sie aus, welches Projekt in der Auswertung angezeigt werden soll und ob nur einzelne
Vorgédnge des Projekts ausgegeben werden sollen. Mit "= kann nach Anderung des Zeitraums
die Projektauflistung aktualisiert werden. Da nur die Projekte in der Liste angezeigt werden, deren
Laufzeit sich mit dem Auswertungszeitraum liberschneidet, kann dies erforderlich sein.

Wabhlen Sie aus, ob Sie dieses Projekt nach Fakturierbarkeit einschranken mochten. Fur Zeit-
nachweise die Sie dem Kunden vorlegen mochten, kann es sinnvoll sein, nur fakturierbare Zeiten
in der Auswertung anzeigen zu lassen.

w

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenilibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.
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Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)
Zeitraum: Mo, 01.12.2008 - Mi, 31.12.2008

Projekt Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Stunden gesamt 14,00
davon Reisezeit 3,00, Arbeitszeit 11,00

| Projektzeiten
Datum Stunden Tatigkeit Bemerkung

1 (Analyse)
Mi, 03.12.2008 1,25 do geplantes Vorgehen
Mi, 03.12.2008 0,00 re Besprechung bei Kunden
Mi, 03.12.2008 3,00 bs Besprechung bei Kunden
i, 03.12.2008 0,00 re Besprechung bei Kunden
Do, 04.12.2008 0,50 re Besprechung bei Kunden
Do, 04.12.2008 275 bs Besprechung bei Kunden
Do, 04.12.2008 1,00 re Besprechung hei Kunden in Ulm
Do, 04.12.2008 400 bs Besprechung hei Kunden in Ulm
Do, 04.12.2008 150 re Riickfahrt

Summe 1 (Analyse) 14,00

Summe: 14,00

7.5.3.4 Mit Tagessummen

Die Auswertung Mitarbeiter->Auswertungen—>... mit Tagessummen kann fiir ein oder mehrere
Projekte erstellt werden. Hier wird je Tag und Vorgang genau eine Zeile berechnet. Jede Zeile enthélt
die Summe der Stunden, die an diesem Tag fiir den Vorgang gearbeitet wurden, auch wenn die Zeit
auf mehrere Zeitabschnitte iber den Tag verteilt war

Diese Auswertung steht lhnen tber Mitarbeiter-> Auswertungen->... mit Tagessummen zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermenipunkt ...mit Tagessummen eines in Mitarbeiter->Verwaltung
ausgewadhlten Mitarbeiters.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =okd

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links

oo o 19.12.2008 KWW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
(.) | ZELTERFASSUNG
Zep 2 FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnerite Adrministration
Ve tung Auswertungen
vetlauf & Projektzeiten Mitarbeitsrerwaltung =)
Projektzefauswertung Abteilung
Belegausyvertiung | Standard (Standardabteilung) [s] Ok Unterabteiungen
Fehlzetenibersicht
Arbeitszefenibersicht Zeitraumn Aug Sep Okt Nov Dez
e - | I | 1= $
Jahresibersicht Fehttage M—v 2008 |v|[F 5 19| Dez|v] 2008 (v |[F &
Pausentibersicht Tlhdtarbet
ArDener
HOAREndCUSERING | friedrich (Friedrich Hauser) ] =
zommaenweise [ G
. . - Alle Projekte - -
Zeitnachweis Ubersicht 1 (vorlage) L
Zeitnachvweis Detail Forbildung (allgemein, interny 3
mit W organgEsummen mggéxfg’va“ungsame‘mm = .
=
... mit Tagessatzanteien gi@@q@[@kﬂ o
-Alle - .V
Ausfiiliren

- |

—_

Die Mitarbeiterauswahl steht nur zur Verfligung wenn Sie Administrator oder Controller sind.

Ein User oder User mit Zusatzrechten kann diese Auswertung nur fiir sich selbst erstellen. Mit =
kann nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die Mit-
arbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschaftigungszeitraume sich mit dem Auswer-
tungszeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.
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Wahlen Sie aus, welche Projekte in der Auswertung angezeigt werden sollen. Mit “Z kann nach
Anderung des Zeitraums die Projektauflistung aktualisiert werden. Da nur die Projekte in der Liste
angezeigt werden, deren Laufzeiten sich mit dem Auswertungszeitraum lberschneiden, kann
dies erforderlich sein.

3. Wabhlen Sie aus, ob die Anzeige nach Fakturierbarkeit eingeschrénkt sein soll. Fiir Zeitnachweise
die Sie dem Kunden vorlegen méchten, kann es sinnvoll sein, nur fakturierbare Zeiten in der Aus-
wertung anzeigen zu lassen.

‘ Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)

Zeitraum: Mo, 01.12.2008 - Mi, 31.12.2008
Projekte:
Forthildung (allgemein, intern)

Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

‘ Projektzeiten
| Datum Stunden Projekt Yorgang
Di, 02.12.2008 7,00 Forthildung Konferenz
i, 03.12.2008 425 Musterprojekt 1 (Analyse)
Do, 04.12.2008 9,75 Musterprojekt 1 (Analyse)
| Summe 21,00

7.5.3.5 Mit Tagessatzen

Die Auswertung Mitarbeiter=> Auswertungen->... mit Tagessatzen kann fiir ein oder mehrere Pro-
jekte erstellt werden. Diese Auswertung bietet sich fiir Projekte eines Kunden an, dem Sie Tagessdtze
statt Stundenséatze berechnen.

Diese Auswertung steht lhnen Uber Mitarbeiter->Auswertungen->...mit Tagessdtzen zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermeniipunkt ...mit Tagessadtzen eines in Mitarbeiter-> Verwaltung aus-
gewadhlten Mitarbeiters.

Auswertungen

Verwaltung

Fehlzeteniibersicht

Arhetszetenibersicht

Zeitnachweis Dbersicht

ZIeitnachweis Detail

... it Vorgangssummen
... it Tagessummen

verlauf & Projekizeiten Mitarbeitsrverwaltun 1

Zeitraum

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox 7@@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
: _ 19.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilie | Abmelden
(—0-) | ZEITERFASSUNG
Zep 3 FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekle Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Projektzeftausywertung Liteilung
Belegausyverung Standard (Standardabteilung) [s] F7Finkl. Unterabteiungen

5 5 &
Jahresibersicht Fehitage o M Dez ‘ll 2008 ‘ll .j v -9 M Dez ‘l] 2008 ‘ll nj v
Pausenibersicht
R N itarheiter
SISRSICEA ARG friedrich (Friedrich Hauser) [v] =
EIET

- Alle Projekte -

1 (vorlage)

Forbildung (allgemein, intern)
Intern (Verwaltungsarbeiten)
MS Project

%] [fu]p |

1

(=]
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¥ ... mit Tagessatzanteilen

gFamur\erbarkan
- Alle -

inkl. Stunden @

Ausfiiliren

—

—_

Die Mitarbeiterauswahl steht nur zur Verfiigung wenn Sie Administrator oder Controller sind.

Ein User oder User mit Zusatzrechten kann diese Auswertung nur fiir sich selbst erstellen. Mit =
kann nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die Mit-
arbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschdftigungszeitraume sich mit dem Auswer-
tungszeitraum Uberschneiden, kann dies erforderlich sein.

Wahlen Sie aus, welche Projekte in der Auswertung angezeigt werden sollen. Mit “Z kann nach
Anderung des Zeitraums die Projektauflistung aktualisiert werden. Da nur die Projekte in der Liste

N
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angezeigt werden, deren Laufzeiten sich mit dem Auswertungszeitraum {berschneiden, kann
dies erforderlich sein.

3. Wahlen Sie aus, ob die Anzeige nach Fakturierbarkeit eingeschrankt sein soll. Fiir Zeitnachweise
die Sie dem Kunden vorlegen méchten, kann es sinnvoll sein, nur fakturierbare Zeiten in der Aus-
wertung anzeigen zu lassen.

4. inkl. Stunden: Die Spalte ,Stunden” wird nur angezeigt, wenn diese Einstellung gewahlt ist.

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

bis 2 Stunden: 0,25 Tagessatz
bis 4 Stunden: 0,50 Tagessatz
bis 6 Stunden: 0,75 Tagessatz
mehr als 6 Stunden: 1,00 Tagessatz

Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)

Zeitraum: Mo, 01.12.2008 - Mi, 31.12.2008
Projekte:

Forthildung (allgemein, intern)
Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Projektzeiten
Datum Stunden Tagessatzanteil
Di, 02.12.2008 7,00 0,88
i, 03.12.2008 425 053
Do, 04.12.2008 9,75 1,22
Summe 21,00 283
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8 Abteilungen (Voraussetzung: Modul ,,Abteilungen”) ( Admi-
nistrator, Controller, AL)

Wenn Sie ZEP mit dem Zusatzmodul ,Abteilungen” betreiben, haben Sie in lhrer Navigationsleiste
den zusatzlichen Meniipunkt Abteilungen. Mit diesem Modul kdnnen Sie Abteilungen anlegen und
diesen Abteilungen Mitarbeiter, Kunden und Projekte zuordnen. Zuséatzlich kénnen Sie zu jeder Abtei-
lung einen oder mehrere Abteilungsleiter definieren.

8.1 Verwaltung

In der Abteilungsverwaltung sehen Sie in der Tabelle alle Abteilungen mit ihren wichtigsten Daten.

Der Menipunkt Abteilungen->Verwaltung steht dem Benutzer nur zur Verfiigung, wenn er Admi-
nistrator, Abteilungsleiter (bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”) bzw. Controller ist.

Ein Abteilungsleiter sieht in der Abteilungstabelle nur seine Abteilungen und kann die Details dieser
Abteilungen ansehen.

Ein Controller sieht alle Abteilungen und kann die Details der Abteilungen ansehen, aber nicht an-
dern.

Nur ein Administrator kann neue Abteilungen definieren.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L._.JW
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. _ ; i 19.12.2008 KWW 51 Firmenname {internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€@) | zEmerrassune e

Zep FUR PROJEKTE

| MeinzEP || Projerte || Kunden || Mitarbeiter | VLGN M | Dokumente || Administration |
Verwaltung Auswertungen

Verlauf 4: Projekizeiten Abteilung Entwicklung =}

Abteilungsverwaltung o

|:| auch inaktive Abteilungen anzeigen

Ausfiihren

Neue Abteiluna(Z)
| Abteilungen @
Kurzform + Bezeichnung Abteilungsleiter Bemerkung aktiv
Entwicklung Entwickiung anita, oliver, thilo test Ja
custs Kundenprojekte Ja
prods eigene Produkte Ja
| |internes internes oliver, thilo D ilung Ja

—

1. Suchkriterien fiir die Anzeige von Abteilungen unter Punkt 3. Immer nach Verdndern der Filterkri-
terien |6sen Sie den Aufbau der neuen Abteilungstabelle aus, indem Sie auf Ausfiihren klicken.
Sie kdnnen hierbei inaktive Abteilungen anzeigen lassen. Ahnlich wie Kunden kénnen Sie Ab-
teilungen inaktivieren, damit diese nicht mehr in Auflistungen oder Auswahlfeldern angezeigt
werden.

2. Um neue Abteilungen anzulegen klicken Sie auf den Link Neue Abteilung. Nur Administratoren
kénnen Abteilungen anlegen.
3. Abteilungstabelle: Liste der Abteilungen, die den Suchkriterien von Punkt 1 entsprechen.

i Abteilungen
i
|

Kurzform + Bezeichnung Abteilungsleiter Bemerkung aktiv ‘
Entwicklung Entwicklung anita, oliver, thilo test Ja
custs Kundenprojekte Ja
prods eigene Produkte Ja
1 internes internes oliver, thilo D ilung Ja

Sie kdnnen die Abteilungstabelle mittels Klick auf die Spalteniiberschrift nach Kurzform, Bezeichnung,
Abteilungsleiter, Bemerkung und Aktivitat (aktiv) sortieren (sortierbare Spalten sind mit einem + ge-
kennzeichnet).

Wenn Sie auf die Abteilungskurzform klicken, springen Sie zu der Abteilung.
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Klicken Sie im Menipunkt Abteilungen->Verwaltung auf den Link um eine Abtei-
lung anzulegen, oder auf d Kurzform in der Abteilungstabelle, wenn Sie eine Abteilung &ndern méch-
ten.

Auf den folgenden Seiten dieses Handbuchs werden alle Felder einer Abteilung ausfiihrlich erldutert
und beschrieben.

Fiir Anderungen an Abteilungsangaben kénnen Sie die Untermeniipunkte annavigieren bei denen Sie
Anderungen vornehmen méchten.

Alle Untermenipunkte werden im Folgenden erklart.

Ein Abteilungsleiter stellt einen Administrator auf Abteilungsebene dar.

Er kann Mitarbeiter, Kunden und Projekte zu seiner Abteilung erfassen und verwalten, sowie Auswer-
tungen Uber seine Mitarbeiter, Kunden und Projekte ausfiihren. Wie dem Administrator steht ihm die
Zentrale Erfassung (Untermeniipunkte Administration im Untermenii eines Mitarbeiters) zur Verfi-
gung, allerdings kann er nur Daten seiner Mitarbeiter auf Projekte seiner Abteilungen umbuchen.

Einen Uberblick (iber die Rechte eines Abteilungsleiters gibt die folgende Tabelle:

Mitarbeiter Administrator User mit/ohne Zusatzrechten
Abteilungsleiter Mitarbeiter
Zentrale Erfassung v V2 x
Mitarbeiterauswertungen v V2 v
Fehlzeiteniibersicht v V2 x
Projektauswertungen v V2 x
Monatsabschluss v v x
Projektplanung v V2 x
Mitarbeiter v v? x
Kunden 4 V2 x/y'3
Abteilungsauswahl v v x/y'3
! Uber alle Mitarbeiter, Projekte erstellen, Kunden erstellen
*fiir seine Abteilung, Projekte / Kunden der Abteilung bearbeiten
> Leserechte

Wenn Sie eine neue Abteilung anlegen, 6ffnet sich ein Popup, in dem Sie die allgemeinen Abteilungs-
daten eingeben kdnnen. Dieses Popup enthdlt alle Daten des Untermeniipunkt Daten einer ausge-
wahlten Abteilung.

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Abteilungsdaten gemacht haben, bestatigen Sie Ihre Angaben mit
Speichern. Danach kénnen Sie alle weiteren Angaben zu der Abteilung liber die Auswahl des ent-
sprechenden Untermeniipunkts machen.

ZEP Compact Referenz 4.2 83 von 115



Neue Abteilung

(=) Kurzform

2 ) Bezeichnung

9 Dokumentengenerator orlagen-Prafix

1) Ubergeordnete Abteilung
GF (Geschaftsfuhrung) -

5
Bemerkung

Speichern Abbrechen

1. Eine Abteilung wird mit seiner Kurzform eindeutig identifiziert. Die Kurzform kann eine beliebi-
ge Kombination aus Buchstaben und Ziffern sein.

2. Im Feld Bezeichnung kann eine ausfihrlichere Abteilungsbezeichnung eingetragen werden.

Hinweis: In den Auswabhllisten, z.B. bei den Auswertungen, werden Sie immer die vollstandige
Kurzform der Abteilung sehen, aber meist nicht die vollstdndige Bezeichnung.

3. Dokumentengenerator Vorlagen-Préfix (nur mit Modul Dokumentengenerator): Definieren Sie
hier einen Préfix fiir abteilungsspezifische Vorlagen.

4. Ubergeordnete Abteilung: Sie kénnen in ZEP beliebige Abteilungshierarchien aufbauen. Wahlen
Sie hier die Abteilung aus, die der Abteilung tGibergeordnet sein soll.

5. Zujeder Abteilung kdnnen Sie noch eine allgemeine Bemerkung angeben.

8.2.3 Untermenii: Daten

Im Untermeniipunkt Daten einer Abteilung sehen Sie die Daten, die Sie beim Anlegen der Abteilung
angegeben haben.

n
(@ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox _ ‘ ‘ o

| o) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte E F
13.07.2010 KW 28 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—.-) | ZEITERFASSUNG
Zep 2 FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung  Auswertungen

Verlauf: ¥ Projekt Musterprojekt Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Abteilungsverwaltung

Abteilung GF

paten (D)
2 Iflalen Kurzform GF
Uberstd,, Fehizetten, Urlaud Bezeichnung Geschaftsfihrung

Abteilungsleter
Mitarbeiter
Projekte
Kunden

Dokumentengenerator Vorlagen-  GF-
Prafix

(Ubergeordnete Abteilung Keine (bergeordnete Abteilung.

Laschen

Bemerkung

[Bearbeiten ] @

Auswertungen

Deckblatt

1. Alle allgemeinen Abteilungsdaten

2. Uberden Link [ Bearbeiten ] kénnen Sie die allgemeinen Abteilungsdaten zum Andern aufrufen.
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Wenn Sie eine Abteilung zum Andern aufrufen, kénnen Sie angeben, dass diese Abteilung inaktiv sein
soll.

So lange noch Kunden, Mitarbeiter oder Projekte zu der Abteilung gehoéren, kann eine Abteilung nicht
geldscht werden. Mit der Option ,inaktiv” bleibt die Abteilung im System vorhanden, jedoch wird die
Abteilung nicht mehr in den Auflistungen der Abteilungen aufgelistet. Dies ist z.B. dann sinnvoll,
wenn eine Abteilung aufgeldst wird. Um die inaktiven Abteilungen wieder anzuzeigen, aktivieren Sie
in den Suchkriterien der Abteilungsverwaltung die Option ,auch inaktive Abteilungen anzeigen”.

Aktuelle Mitarbeiter, Projekte und Kunden sollten anderen Abteilungen zugeteilt werden, ehemalige
Mitarbeiter und Projekte kénnen in der inaktiven Abteilung verbleiben.

8.2.4 Untermenii: Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub (nur mit Modul Uberstd., Fehl-
zeiten, Urlaub )

Hier sehen Sie fiir die entsprechende Abteilung, wer alles den Urlaubsantrag der Mitarbeiter diese Ab-
teilung per E-Mail empfangt. Uber [Bearbeiten] kénnen Sie diese Liste anpassen:

| 4 ZEP - ZeitErfassung fr Projekte + [=
29062010 KW 28 DEMO GmoH (GF)  Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

( 5-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Witarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen

Verlauf 4" Dokumentenverwaltung Faktura Einstellungen Abteilung Standard Projekizeiten Abteilungsverwaltung
Abteilung GF
Allgemein Uber: Urlaub und Fi
= Urlaubsantrag Empfinger Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen
> Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub |
Abteilungsleiter [ Bearbeiten ]
Mitarbeiter
Projekte
Kunden
Lischen
Deckblatt
L |
— =

Einstellungen andern [x]

Urlaubsantrag Empfanger

& Aus der Administration bzw. Obergeordneten Abteilung verwenden

=~ (Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen)
@ Abteilungsspezifische Empfanger definieren

[] Administratoren
Abteilungsleiter
Abteilungsleiter Gbergecrdneter Abteilungen

Zusédtzliche Empfinger
e-mail@ihredomain.de

Speichern Abbrechen

Sie kdnnen die Voreinstellungen Gibernehmen oder dndern und zusétzlich kénnen Sie beliebig weitere
Empfanger eintragen, getrennt durch Leerzeichen, Komma oder Semikolon.

8.2.5 Untermenii: Abteilungsleiter

Im Untermeniipunkt Abteilungsleiter konnen Sie Abteilungsleiter zu der Abteilung anlegen und
verwalten.
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http://devsrv/projekte/tanja/zep_42/view/index.php?CLIENTSESSID=1277798303&menu=AbteilungenVerwaltungMgr&modelContentMenu=true&mgr=AbteilungUefuMgr&contentModelId=3&pageContextId=Abteilung3
http://devsrv/projekte/tanja/zep_42/view/index.php?CLIENTSESSID=1277798303&menu=AbteilungenVerwaltungMgr&modelContentMenu=true&mgr=AbteilungUefuMgr&contentModelId=3&pageContextId=Abteilung3

ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L_.‘,]ng@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

19.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

‘) ZEITERFASSUNG
Zep( | FiR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung A
Verlauf ¥: Projekizeiten Abteilungsverwaltung =)

‘ Abteilung ¥ Entwicklung

M Mitarbeiter als Abteilungsleiter zuordnen{] )

i Abteilungsleiter (7)
Benutzername Vorname Nachname

Mitarbeiter @ anta Programmierer Anita

Laschen @ oliver Geschaftsfihrer Oliver
¥ thilo Geschaftsflhrer Thilo

Deckblatt i iter aus iibergeor i )
‘ Benutzername Worname - Nachname |
[ Keine Ahteilungsleterberechtigung vergeben. |

_— |

1. Uber den Link Mitarbeiter als Abteilungsleiter zuordnen kdnnen Sie im folgenden Popup Abtei-
lungsleiter fur diese Abteilung auswahlen und zuordnen.

Mitarbeiter als Abteilungsleiter zuordnen x

Mitarbeiter

E] Benutzername Rechte ‘orname Nachname
[] doris User Doris Buchhaltung
[ eduard User Eduard Rill

[ friedrich Admin Friedrich Hauser

[ michael User Zusatzrechte Michael Programmierer
[ nina User Nina Vertrieh

[:] stephan User Zusatzrechte Stephan Programmierer
[] tanja Controller Tanja Vertrieh

[ test User test test

D torsten User Torsten Werkstudent

| Zuordnen | bbrechen

Aktivieren Sie hierfiir die Checkbox neben dem entsprechenden Benutzernamen. Mit der Check-
box in der Tabellen-Uberschriftszeile kdnnen Sie alle Checkboxen auf einmal aktivieren.

2. Diese Tabelle zeigt alle Abteilungsleiter, die der Abteilung direkt als Abteilungsleiter zugeordnet
wurden. Mit einem Klick auf i@ kénnen Sie einen Abeilungsleiter entfernen.

3. Indieser Tabelle werden die Abteilungsleiter angezeigt, die Abteilungsleiterrechte fiir die gewdhl-
te Abteilung haben, weil sie einer lbergeordneten Abteilung als Abteilungsleiter zugeordnet
sind. Diese implizite Zuordnung kann nicht geldscht werden.

8.2.6 Untermenii: Mitarbeiter

Im Untermeniipunkt Mitarbeiter konnen Sie sehen welche Mitarbeiter dieser Abteilung zugeordnet
sind.
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0P T ZeNErfassung TUr Projeie « Mozilla Firetox mE x|

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

Ny _ 19.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—‘-) | ZEITERFASSUNG e e

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung A

Verlauf 4: Projekizeiten Abteilungsverwaltung

Abteilung ¥ Entwicklung
\

Deten Benutzername Rechte Vorname MNachname
Abteilungsleiter nina User Nina Vertrieh

stephan User Zusatzrechte Stephan Programmierer
Léschen

Deckhlatt

—

Wenn der Benutzername griin und als Link angezeigt wird, konnen Sie mit einem Klick auf den Benut-
zernamen zum entsprechenden Mitarbeiter springen.

8.2.7 Untermenii: Projekte

Im Untermenii Projekte werden alle Projekte dieser Abteilung in einer Tabelle aufgelistet. Uber den
Link [Neues Projekt anlegen] kdnnen Sie jederzeit von dieser Stelle aus neue Projekt der Abteilung an-
legen. (Mit der Berechtigung Administrator, Abteilungsleiter, Projektleiter).

_ 09.06.2010 KW 23 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
o) | ZEITERFASSUNG =
Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung !

Mitarbeiter Abteilungen

Administration

Verlauf & Rechnung 2010-0001-demo Fakiura Projekiverwaltung Projekizeiten Projekt Testprojekt Projekt test Abteilungsverwaltung
Abteilung Standard
Neues Projekt anlegen
Daten Projekte ™ alle ABCDEEGHIJKLMHOPQRSIUVWXYZ ¥|CSV-Semikolon |¥)CSV-Komma
Abteilungsleiter Kurzform = Bezeichnung Status Startdatum Endedatum~  KNr
IMitarbeiter Fortbildung allgemein, intern in Arbeit Si Fr, 01.01.2010
» Projekte Intern Verwalungsarbeiten in Arbeit Si Fr, 01.01.2010
Rungen Musterprojekt Musterprojekt fir Kunde in Arbeit 5 Fr, 01.01.2010 123
Léschen test test in Arbeit P Mi, 09.06.2010 007

Testprojekt Testprojekt fir Kunde in Arbeit

w

Di, 01.06.2010 Mi, 30.06.2010 123

Deckblatt

Mit einem Klick auf die Kurzform des Projekts, kdnnen Sie zum entsprechenden Projekt springen.

8.2.8 Untermenii: Kunden

Im Unterment Kunden werden alle Kunden dieser Abteilung in einer Tabelle aufgelistet. Uber den
Link [Neuen Kunden anlegen] kdnnen Sie jederzeit von dieser Stelle aus neue Kunden der Abteilung
anlegen. (Mit der Berechtigung Administrator, Abteilungsleiter).

ZEP Compact Referenz 4.2 87 von 115



. 15.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden |
('-) I_EITERFASSLHIG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung

Projekle Kunden Mitarbeiter Abteilungen

Administration

Auswertungen

Verlauf. ¥ Projekizeiten Projekiverwaltung Ticket4 Projekt P-Test Abteilungsverwaltung Kunde 45 =

Abteilung Standard

Allgemein Meuen Kunden anlegen

Daten Kunden alle ABCDEFGHIJKLMNOPGQRSTUVWXYZ [¥]CSV-Semikolon |¥]CSV-Komma
Abteilungsleter KNr©  Mame Ansprechpartner Adressel PLZ orts Telefon  Fax WWW  Wahrung MWST &
Mitarbeiter o7 TOP AG James Bond Secretsir. 7 TIT77  Secret EUR 18,00%

Projekte 123 Mustermann AG Manfred Mustermann Musterstrafte 3 12345  Musterstadt EUR 19,00%
45 BSP GmbH Behweg 42 44551  Gehwegdorf EUR 18,00%
oschen

Deckblatt

-

Mit einem Klick auf die Kundennummer, kénnen Sie zum entsprechenden Kunden springen.

8.2.9 Untermenii: Loschen

Wenn Sie den Untermenlpunkt Loschen aufrufen, wird lhnen angezeigt, ob Sie die Abteilung I16schen
kénnen, oder welche Elemente das Loschen der Abteilung verhindern.

Sie kdnnen eine Abteilung nur dann I6schen, wenn zu dieser Abteilung kein Kunde, Mitarbeiter oder
Projekt zugeordnet ist.

Wenn Sie eine Abteilung archivieren moéchten, empfehlen wir Ihnen die Option ,inaktiv” in den Abtei-
lungsdaten zu aktivieren.

8.2.10 Untermenii: Deckblatt

Im Untermeniipunkt Deckblatt erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle wichtigen Daten zu der Abtei-
lung.

mE]

S22y _ R 18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(-Q-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

Mein ZEP | Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen

Verlauf 4: Projekizeiten Abteilungsverwaltung

| Abteilung ¥ Entwicklung

Daten
|
Daten Kurzform Entwicklung }
Abteilungsleiter Bezeichnung Entwicklung
Mitarbeiter
Léschen Ubergeordnete Abteilung Keine iibergeordnete Abteilung.
I > Deckblatt I
Abteilungsleiter
3 Vorname Nachname
anita Programmierer Anita
oliver Geschaftsflhrer Oliver
thilo Geschaftsfihrer Thilo
Mitarbeiter
Benutzername Rechte Vorname Nachname
nina User Nina Vertrieh
stephan User Zusatzrechte Stephan Programmierer

—

8.3 Auswertungen fiir Abteilungen

Sie kdnnen lhre Abteilungen nach Zeiten auswerten.
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8.3.1 Zeiten

Mit der Auswertung Abteilungen—->Auswertungen->Zeiten konnen Abteilungen verglichen werden.

Ein Administrator kann sich fiir jede Abteilung einzeln, oder jeweils mit Unterabteilungen bzw. fiir alle
Abteilungen eine monatliche Zeitiibersicht anzeigen lassen, ein Abteilungsleiter kann all dieses ent-
sprechend fiir seine Abteilung (inkl. Unterabteilungen) anfertigen.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L.__]W
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
[ 10.12.2008 K¥¥ 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [a
(O) ZEITERFASSUNG —
Zep ' FUR PROJEKTE

| Mein ZEP \ Projekte \ Kunden Mitarbeiter | IS CTTNE] \ Dokumente || Administration

Verlauf: Projektauswertungen Faktura Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Abteilungsverwaltung 8

> Zeiten

Verwaltung Auswertungen

Zeitiibersicht Abteilung &

Abteilung

- Alle Abteilungen - [ inkl. Unterakteilungen

Standard (Standardabteilung)

Monat

Dez [v] 2008 [v]§
Vorschau [v ! Ausfiihren
Mitarbeiter der Abteilung G \2) ¥|CSV-Semikolon |¥|CSV-Komma
{1
Abteilung Arbeitsstunden Jahres- Unbezahite Bezahlte Summe
aller Mitarbeiter urlaub Fehizeit Fehizeit Uber-
der Abteilung (in Tagen) (in Tagen) (in Tagen) stunden
Standard 2375 1,00 -12825 |
Summe: 2375 1,00 -12825 ‘
| Projekte der Abteilung @ ¥|CSV-Semikolon [¥]CSV-Komma
Abteilung Arbeitsstunden
aller Projekte
der Abteilung
Standard 23,75 |
Summe 2375 ‘ B

In der oberen Tabelle werden fir alle Mitarbeiter einer Abteilung

1.

2.

die Arbeitsstunden aller Mitarbeiter der Abteilung und

Nur bei Einsatz des Moduls Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub:

a. Der Jahresurlaub in Tagen, die unbezahlte Fehlzeit in Tagen, die bezahlte Fehlzeit in Tagen und
die Summe der Uberstunden angezeigt.

In der unteren Tabelle wird

3.

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

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenlbersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

e Im Kopf der Tabellen kann tber ® csv-Semikolon bzw. # CSV-Komma der Tabelleninhalt
als CSV-Datei exportiert werden. Diese Datei wird direkt in Excel geoffnet. Falls die Datei
nicht spaltenorientiert in Excel gedffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-
Auswahl.
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9 Dokumente (Vorraussetzung: Modul ,,Dokumentenverwal-
tung”)

In dem Menlipunkt Dokumente erhalten Sie die Mdglichkeit nach Dokumenten zu suchen die in ZEP
abgelegt wurden und kénnen die Verwaltung der Allgemeinen Dokumente aufrufen. Zusatzlich kén-
nen Sie eine Statistik tiber die GroBe der hoch und herunter geladenen Dokumente aufrufen.

9.1 Suche

Im MenUlpunkt Suche kdnnen Sie nach jedem Dokument, das in ZEP abgelegt wurde, suchen.
Welche Dokumentart Sie suchen wollen, konnen Sie liber die entsprechende Auswahlbox einstellen.

Normalerweise wird bei der Suche nur die neueste Version eines Dokuments beriicksichtigt. Wenn Sie
auch altere Versionen angezeigt bekommen méchten, markieren Sie Auch in alten Versionen su-
chen.

Durch Auswdhlen der Checkbox Einschranken nach Uploaddatum werden in der Ergebnisliste nur
Dokumente angezeigt, die innerhalb des angegebenen Zeitraums abgelegt wurden.

Weiterhin kdnnen Sie einen Suchbegriff eingeben der in der Dokumentenbezeichnung enthalten

sein soll.
& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L:«]W

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

o) ZEITERFASSUNG
Zep( y | FuR F‘F‘OJET/TEJ

| MeinzEP || Projekte || Kunden || Mitarbeiter
Suche Allgemeine Dokumente Statistik

Abteilungen Dokumente Administration

Verlauf L: Projekt Forthildung Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter nina Abteilungsauswertungen

Projektdokumente [ Auch in atten Versionen suchen
Kundendokumente [ Einschrénken nach Uploaddatum
Allgemeine Dokumente

Suchhegriff &

Ausfiihren

i Projektdokumente [
|| Projekt Ordner Bezeichnung + Dateiname DateigriRe in Byte -~ Version Datum  hkearbeitet von
1100x dsl Angebote data pdf datapdf ¥ 50300 1.4 04.04.2008 15:53:.05 |2
CRM - Kundenschliissel Neuer Ordner Logo logo.gif (¥ 6229 1.0 05.08.2008 13:28:32 |4
Weh-Demo Designvorgaben ZEP 40 Design-Release doc ZEP 40 Design-Release.doc (¥ 210432 11 13.07.2007 15:34:47 |3
‘ Kundenname Auftrag ZEP-Administration ppt ZEP-Administration.ppt ¥ 1013760 1.0 22.08.2007 08:36:44 .

Kundendokumente
|Kunde Ordner Bezeichnung v Dateiname DateigroRe in Byte ~ Version Datum ~ bearbeitet von1
[tes& test test logo.git (¥ 6228 1.0 05.09.2008 16:39:44 .3

Allgemeine Dokumente

|
|
|| Ordner Bezeichnung v Dateiname DateigréfRe in Byte - Version Datum ~ bearbeitet von

Abteilung Internes test trennblatt doc (%] 30720 1.0 08.10.2008 10:06:48 .4
Yorlagen ZEP Auslieferung.dot ZEP Auslieferung.cot 4] 115200 1.0 13.07.2007 15:02:02 .4
Yorlagen ZEP Erweiterungs-Angehot.dot Angebot dot * 162304 1.0 13.07.2007 15:0214 |4
Vorlagen ZEP Informationsmaterial dot Lebenslauf2 pdf ¥ 42218 11 14.11.2008 12:00:48 |4

e

9.2 Allgemeine Dokumente

Unter Dokumente—>Allgemeine Dokumente kommen Sie auf die Dokumentenverwaltung fir all-
gemeine Dokumente. Hier konnen Sie alle Dokumente ablegen, die weder Kunden, noch Projekten
zugeordnet werden sollen.
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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox o= E

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

19.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP || Projekte || Kunden || Mitarbeiter
Suche Allgemeine Dokumente Statistik

Dokumente

Abteilungen

Administration

Verlauf &: Projekizeiten Dokumentenverwaltung

Neues Dokument Neuer Unterordner Leserechte setzen Schreibrechte setzen

| Dokumentordner: / £

|

| Bezeichnung Dateiname. DateigréfRe in Byte Version Datum bearbeitet von  Erstelt von
‘ 2 Akteilung Internes
L

[ vorlagen

T ————————————————————————————————————————|

9.3 Statistik

Um den Uberblick tiber die Up-, Downloads und Speicherbelegung von Dokumenten zu behalten,
bietet ZEP eine Statistik an. Wenn Sie sich diese Ubersicht anschauen wollen, kénnen Sie das {iber den
Menipunkt Administration Dokumente Up-/Download Statistik Dokumente tun.

r
@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox e~
| & Z6P - ZeitErfassung fir Projekte | = [=]
28.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(- )) | ZEITERFASSUNG
Zep ‘ FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Fakiura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-/Download Statistik

Verlauf. ¥ Projektzeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Dokumentenverwaltung Fakiura

Dokument Up-/Download Statistik o

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
01 v Jun v 2010 v HS - 28 v Jun - 2010 v H2

Ausfihren

Upload: 176.001 Byte (0,168 MB)
Download, 47 535 Byte (0,045 MB)
Belegter Speicher gesamt: 601.542 Byte (0,574 MB)

Dokumente @ @

Datum Erstelt von Upload in Byte Download in Byte Kunde Projekt Ordner Dokument

Dateiname Version
22.06.2010 10:25:58 friedrich 50.887 belege/T 7 AnzeigeVMA_2.pdf 1.0
22062010 10:13:29 friedrich 17.840 belege/s 6 mailbox_5.pdf 1.0
16.06.2010 12:38:21 friedrich 19.639 belegel/4 4 Beleg-Tanken.pdf 1.0
16.06.2010 12:09:37 friedrich 47535 belege/3 3 Abt_1.pdf 1.0
16.06.2010 12:09:33 friedrich 47.535 belege/3 3 Abt_1.pdf 1.0 I
Summe 176.001 47.635

1. Bei der Datumsauswahl kdnnen Sie einschrdnken, in welchem Zeitraum die Statistik angezeigt
werden soll. Mit einem Klick auf Ausfiihren wird die Statistik angezeigt.

2. Inder Spalte ,Upload in Byte”, sehen Sie, wie viele Byte im ausgewahlten Zeitraum auf den Server
hochgeladen wurden. Dieser Wert kommt durch die GroBe der Dateien, die in der Dokumenten-
verwaltung abgelegt wurden, zustande.

3. Inder Spalte ,Download in Byte” sehen Sie das Volumen der herunter geladenen Dokumente.

In der Tabelle sind die einzelnen Up- und Downloadtatigkeiten detailliert dargestellt. Durch die Spal-
ten Projekt und Kunde wird ersichtlich, ob es sich um ein Projekt- oder Kundendokument handelt.
Sind beide Spalten leer, ist es ein allgemeines Dokument.
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10 Administration

10.1 Stammdaten

ZEP enthdlt einige Stammdaten, die Sie passend zu lhrem Unternehmen individuell anpassen kdnnen.
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 insbesondere in der Stammdatenverwaltung immer wieder auf:
1. Mit # ruft man die betreffende Zeile zum Andern auf.
2. Mit @ wird die betreffende Zeile geloscht.

Die meisten Stammdaten bestehen aus einer eindeutigen Kurzform und einer langeren Bezeichnung.

G ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08022009 kw08 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(‘) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekle lunden Mitarbeiter Abteilungen Crokumente Administration
Stammdaten Einstellungen Man g

verlaur®: Mitarbeiter fiedrich Mitarbeiterauswerdungen Abteilungsverwaltung Abtsilungsauswartungen =)

Meue Tatigkeit anlegen

> Tatigkeiten Tatigkeiten =
Projektstatus Kurzform = Bezeichnung Bemerkung
“worgangsstatus & T bs besprechen
Tagessatzantels & @ do dokumentieren
& T pm Projekt managen
& T re reizen
& T te testen
T e werwalten

Branchen
Kategorien

Sonstiges

Fehlgrincde
Feiertage
Spezielle Zeiten
Mailvorlagen

Die Stammdaten werden in ZEP wie folgt verwendet:

o Die Stammdaten stehen in den Erfassungs- oder Auswertungsseiten immer in Auswahlfeldern
zur Auswahl.

¢ In den Auswahlfeldern sehen Sie immer die Kurzform, alphabetisch sortiert. Falls Sie eine Be-
zeichnung dazu angegeben haben, wird diese in Klammern hinter der Kurzform angezeigt.

o Tatigkeiten, Belegarten und Wahrungskurse: Am Ende einer Auswertung, erscheint eine Le-
gende, die zu jeder Kurzform dieser Stammdaten die Bezeichnung angibt.

10.1.1 Tatigkeiten

Tatigkeiten sind Bezeichnungen fiir verschiedene Arbeitsabldaufe, unabhdngig vom Projekt. Bei jeder
Projektzeiterfassung wird eine Tatigkeit angegeben. Einige typischen Tatigkeiten sind in ZEP bereits

enthalten:
Meue Tatigkeit anleden
Titigkeiten &
Kurzform = Bezeichnung Bemerkung
& T bs besprechen
& 7 do dokumentieren
& T pm Projekt managen
& 0 re FEISEn
& T te testen
& T v werwalten
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Die Unterscheidung von Tatigkeiten in der Projektzeiterfassung ist niitzlich fiir spatere Auswertungen.

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
mdussen. Besser als eine lange Liste von Tatigkeiten, die einzeln nur selten relevant waren, ist eine Ta-
tigkeit ,Sonstiges”.

Es gibt zur Zuordnung von Arbeitszeiten auch die Strukturierung von Projekten in Vorgange (siehe
Kapitel 5.2.4 Untermenii: Projektvorgange). Zur Entscheidung zwischen Tatigkeit und Vorgang kdénn-
ten folgende Hinweise hilfreich sein:

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

Spater wdre eine Auswertung interessant, die mir sagt, wie viel Zeit fiir diesen Arbeitsablauf
Uiber alle Projekte hinweg gebucht wurde, z.B. weil

o wir dafiir dem Mitarbeiter einen speziellen Stundensatz bezahlen

o wir dafiir von den Auftraggebern einen speziellen Stundensatz bekommen

o diese Zeit von den Auftraggebern nicht bezahlt wird (z.B. Reisezeit, Overhead)
In den allermeisten Projekten ist diese Tatigkeit von Bedeutung

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:
1. Ist eher speziell, an ein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden.
2. Ist eine Projektphase oder ein handhabbares Arbeitspaket des Projektes

3. Ermoglicht eine detaillierte Aufwandsabschatzung

Wenn Sie im Zweifel sind, lassen Sie sich von provantis beraten!

d. Inder Planung eines Projekts kdnnen Sie einem Projekt einen Status zuordnen (siehe Ka-
pitel a Hierzu wahlen Sie den entsprechenden Kunden tiber die Kundennummer aus.

e. Zusatzlich kdnnen Sie in das optionale Feld Kundenauftrag eine Projektbezeichnung
oder Auftragsbezeichnung angeben, unter der das Projekt beim Kunden bekannt ist. Die-
se wird dann auf der Auswertung Projektumsatz und Kundenumsatz ausgegeben.

f.  Bei Bedarf kbnnen Sie auch Ihren Ansprechpartner beim Kunden aus der Liste aller An-
sprechpartner des eingestellten Kunden auswahlen. Bei der Abrechnung des Projekts
wird diese Ansprechpartner als Rechnungsempfanger vorbelegt.

Untermend: Daten). In der Projektverwaltung und in einigen Auswertungen kénnen Sie die Projekt-
auswahl durch Angabe des Status einschranken.

Hier in den Stammdaten legen Sie fest, welche Status méglich sein sollen:

Neuen Projekistatus anlegen

Projektstatus *

Kurzform « Bezeichnung Reihenfolge
& T erledigt erledigt 2
# 7 in Arbeit in Arbeit 1

Bei jedem Status kdnnen Sie eine Reihenfolge-Nummer angeben. Damit legen Sie fest, in welcher Rei-
henfolge die Status in den Auswahllisten angezeigt werden. Wenn Sie einen neuen Status in die Rei-
henfolge der bereits bestehenden einfligen mochten, wahlen Sie einfach in der Auswahlliste ,Reihen-
folge”, die gewiinschte Nummer aus, mit welcher der Status eingefligt werden soll. Die Liste passt sich
automatisch an.
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Ein Status kann buchbar sein oder nicht buchbar. Firr jeden Status kdnnen Sie angeben, ob dieser Sta-
tus ,Buchbar” ist. Nur die Projekte, die einem buchbaren Status zugeordnet sind, erscheinen bei der
Projektzeit- und Belegerfassung in den Auswabhllisten. Es sind bereits zwei Status in ZEP vorangelegt.
Ist ein Status ,Buchbar”, wird er in der Tabelle fett gedruckt angezeigt. Auf Projekte in einem nicht
buchbaren Status kdnnen keine Projektzeiten und Belege gebucht werden.

Bei der Planung der Vorgdnge in einem Projekt kdnnen Sie einem Vorgang einen Status zuordnen.

Hier in den Stammdaten legen Sie fest, welche Status moglich sein sollen:

Neuen Vorgangstatus anlegen

Vorgangsstatus *

Kurzform « Bezeichnung Reihenfolge
& T erledigt erledigt 2
& 7 in Arbeit in Arbeit 1

Bei jedem Status kdnnen Sie eine Reihenfolge-Nummer angeben. Damit legen Sie fest, in welcher Rei-
henfolge die Status in den Auswahllisten angezeigt werden. Wenn Sie einen neuen Status in die Rei-
henfolge der bereits bestehenden einfligen moéchten, wahlen Sie einfach in der Auswahlliste ,Reihen-
folge”, die gewlinschte Nummer aus, mit welcher der Status eingefiigt werden soll. Die Liste passt sich
automatisch an.

Ein Status kann buchbar sein oder nicht buchbar. Fiir jeden Status kdnnen Sie angeben, ob dieser Sta-
tus ,Buchbar” ist. Nur die Vorgange, die einem buchbaren Status zugeordnet sind, erscheinen bei der
Projektzeit- und Belegerfassung in den Auswabhllisten. Es sind bereits zwei Status in ZEP vorangelegt.
Ist ein Status ,Buchbar”, wird er in der Tabelle fett gedruckt angezeigt. Auf Vorgénge in einem nicht
buchbaren Status kdnnen keine Projektzeiten und Belege gebucht werden.

Geben Sie hier an, fur welche Stundenanzahl Sie welchen Anteil des Tagessatzes berechnen. Das ist
Grundlage fiir alle Projektzeitnachweise mit dem Format ,nach Tagessatz”.

In ZEP sind bereits gebrdauchliche Tagessatzanteile voreingestellt.

Neuen Tagessatzanteil anlegen

Tagessatzanteile 4

von Std - bis Std Tagessatzanteil
L T 0,00 2,00 0,250
L T 225 4,00 0,500
&S T 425 6,00 0,750
S T 6,25 24,00 1,000

Beachten Sie bei der Definition der Tagessatzanteile bitte folgendes: Sie missen liickenlos von 00,00 -
24,00 Stunden angelegt werden.

Wenn Sie z.B. félschlicherweise folgende Tagessatzanteile anlegen:
00,25 - 04,00 Stunden 0,5 Tagessatze
05,25 - 12,00 Stunden 1,0 Tagessatze
12,25 - 14,00 Stunden 2,0 Tagessatze

berechnet ZEP fiir 4,5 Stunden und fiir mehr als 14 Stunden Arbeit gar keinen Tagessatz!

Die Ortlisten werden mit einem ,Giiltig ab“-Datum angelegt und verwaltet.
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Meue Ortsliste anleden
Ortliste [Bearbeiten] [Loschen] - Giiltig ab Di, 01.01.2008 - Basis

Meuen Ort anlegen Qrte von anderer Odliste kopieren

Kurzform = Bezeichnung
& O CH Schweiz
F oD Inland auler Haus

Bei der Erfassung von Projektzeiten gibt der Mitarbeiter an, an welchem Ort er gearbeitet hat. Hier in
dem Menipunkt Administration->Stammdaten->Orte legen Sie als Administrator fest, welche Orte
zur Auswahl stehen.

Der Standardarbeitsort wird nicht in der Liste der Arbeitsorte verwaltet. Er erscheint automatisch im-
mer in der Auswabhlliste ,Arbeitsort” bei der Projektzeiterfassung.

Ort @ndern

Kurzform A
CH

Bezeichnung
| Schweiz

Geben Sie eine Kurzform (darf kein Leerzeichen enthalten) und eine Bezeichnung fiir den Arbeitsort
an. Es bieten Sie die Landerkiirzel sowie der Name des Landes hierfiir an.

Hinweis: Benutzen Sie diese Arbeitsorte nicht, um damit die unterschiedlichen Standorte lhres Unter-
nehmens abzubilden! Dafiir empfehlen wir das ZEP-Modul ,Abteilungen”.

10.1.6 Branchen

In der Kundenverwaltung kdnnen Sie lhre Kunden jeweils einer Branche zuordnen und die Auflistung
nach den Branchen filtern. Diese Branchen definieren Sie hier.

Neue Branche anlegen

| Branchen
|
Kurzform + Bezeichnung -
& T Bau Bauunternehmen
# 7 Handel Einzel- und Grohandel

10.1.7 Kategorien

Hier definieren Sie Kategorien, denen Sie lhre Kunden jeweils zuordnen. Zum Beispiel: Interessent an
einem lhrer Produkte, Vertriebspartner oder Kooperationspartner etc. In der Kundenverwaltung ord-
nen Sie jeden Kunden einer Kategorie zu. Diese Kategorisierung dient als Such- und Auswahlkriterium.

Neue Kategotie anlegen

Kategorien

Kurzform + Bezeichnung -
& T HK Hostingkunden
& T KK Kaufkunden
& T MK Mietkunden
& T PK Projektarbeit
& T VP Vertriehspartner

10.1.8 Fehlgriinde (Voraussetzung: Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten und Ur-
laub”)

In ZEP sind bereits gebrauchliche Fehlgriinde fiir die verschiedenen Fehlzeiten wie Jahresurlaub, be-
zahlte und unbezahlte Abwesenheiten bzw. fiir Gleitzeit voreingestellt.
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Um einen neuen Fehlgrund in einer Kategorie zu erstellen, klicken Sie auf den Link Neuen Fehlgrund
anlegen (...) Gber der entsprechenden Kategorie.

Neuen Fehlgrund anlegen (Jahresurlaub)

Jahresurlaub
Kurzform o Bezeichnung
& @ UB Urlaub bezahlt

Neuen Fehlgrund anlegen {Bezahlte Abwesenheit)

Bezahite Abwesenheit

L R
& @ KR Krank mit Lohnfortzahlung
|&# @ SU Sonderurlaub bezahtt

MNeuen Fehlgrund anlegen {Unbezahlte Ahwesenheit)

Unbezahlte Abwesenheit

Kurzform Bezeichnung
& @ Kro Krank ohne Lohnfortzahlung
& T uU Unbezahtter Urlaub

Neuen Fehlgrund anlegen (Gleitzeit)

| Gleitzeit
‘ Kurzform o Bezeichnung
‘ & T FA Freizettausgleich

Rufen Sie einen Fehlgrund mit # zum Andern auf.
Fehlgrund andern

Kurzform
uB

Bezeichnung

| Urlaub hezahit

genehmigungspflichtiy
Avtrechen

Wenn Sie die Checkbox genehmigungspflichtig aktivieren, missen sich die Mitarbeiter in ZEP solche
Fehlzeiten genehmigen lassen. Beachten Sie, dass die angegebene Kurzform im Nachhinein nicht
mehr gedndert werden kann.

In der Ubersicht wird ein genehmigungspflichtiger Fehlgrund fett gedruckt angezeigt.

Ein Fehlgrund kann nicht mehr gel6scht werden, wenn Eintrdage im Fehlzeitenkalender mit die-
sem Fehlgrund angegeben wurden.

10.1.9 Feiertage

Hinterlegen Sie hier die Feiertage, die fiir lhr Unternehmen gelten sollen.
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Feiertage-Zeitraum

Ausfiihren

Feiertage fiir 2008 berechnen (2)

Neuen Feiertag eintragen @

i Feiertage @ @

Datum -  Name Wertigkeit max. Std.
& @ Di,01.01.2008 Neujahr
& T Fr,21.032008 Karfreitag
# 7 S0,23.03.2008 Ostersonntag
& @ Mo, 24032008 Ostermontag
& @ Do, 01.05.2008 Christi Himmelfahrt
& @ S0,11.052008 Pfingstsonntag
& 7 Mo, 12052008 Pfingstmontag
# @ Fr, 03102008 Tag der dt. Einheit
& T Mi, 24122008 Heiligabend
& @ Do,25122008 1.Weihnachtstag
& @ Fr, 26122008 2.Weihnachtstagy
& T M, 31122008 Silvester 112

et e Blb s RN | B s

Neue Feiertag-Ausnahme eintragen @
I |

| Feiertags-Ausnahime (

| Datum . Mtarbeter GG SR
i Keine Feiertag-Ausnahmen definiert

1. Stellen Sie ein fiir welches Jahr Sie die Feiertage sehen méchten

2. Liegen noch keine Feiertag fiir das ausgewahlte Jahr vor, kdnnen Sie die Feiertage flir das Jahr
generieren lassen. Klicken Sie hierfiir auf den Link Feiertage flr Jahr generieren. Sie erhalten an-
schlieBend die Moglichkeit das Land und Region fiir die Feiertage anzugeben und kénnen an-
schlieBend die Feiertage generieren. lhre Wahl des Lands und der Region wird fiir die nachste Fei-
ertagsgenerierung gespeichert.

3.  Wenn Sie eine von den angegebenen Feiertagen abweichende Feiertagsregelungen haben, kon-
nen Sie einzelne Feiertage auch Gber den Link Neuen Feiertag eintragen definieren.

4. Die Wertigkeit gibt an, ob der angegebene Feiertag ein ganzer Feiertag ist (Wertigkeit 1) oder z.B.
nur ein halber Feiertag (Wertigkeit 2)

5. Hinweis fiir die Schweiz: In der Schweiz gilt vor offiziellen Feiertagen eine reduzierte Arbeitszeit,
z.B. ein 6 Stunden Arbeitstag vor dem Nationalfeiertag am 1. August. In ZEP konnen Sie auch sol-
che speziellen ,Feiertage”, die eigentlich nur normale Arbeitstage mit einer maximalen Stunden-
anzahl sind, abbilden:

Legen Sie einen neuen Feiertag an und geben Sie das Datum, sowie einen entsprechenden Na-
men ein und legen die maximale Stundenanzahl fest, die an diesem Tag gearbeitet werden darf.

6. Falls verschiedene Feiertage nicht fiir die ganze Firma, sondern nur fiir einzelne Mitarbeiter gelten
- oder Feiertage fir einzelne Mitarbeiter nicht gelten, kdnnen Sie Uber den Link Neue Feiertags-
Ausnahme eintragen auch eingeschrankte Feiertage definiert werden. Dies kann niitzlich sein, z.B.
wenn Mitarbeiter an einem Standort in einem anderen Bundesland mit anderen Feiertagen arbei-
ten.
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Neue Feiertag-Ausnahme eintragen

Ak:ftellung

\ Standard (Standardabteuung)

[ ] inkl. Urterabteilungen

e Begrindung
'Bayern

O halber Feiertag
@ ganzer Feiertag

| speichern | sbbrechen

1. Wabhlen Sie den Mitarbeiter bzw. eine Abteilung (nur mit Modul ,Abteilungen”) aus und mar-
kieren Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeiter dieser Abteilung, fiir den bzw. die die Aus-
nahme-Regelung gelten soll.

2. Geben Sie das Datum fiir den Ausnahme-Feiertag an.
3. Optional kdnnen Sie eine Begriindung angeben.

4. Mit der Wertigkeit geben Sie an, ob die Feiertagsausnahme entweder einen Feiertag als Ar-
beitstag (Wertigkeit ,kein Feiertag”), als halben Feiertag (Wertigkeit ,halber Feiertag”) oder
als ganzen Feiertag (Wertigkeit ,ganzer Feiertag”) definieren soll.

Die Feiertage und Ausnahmen werden in allen relevanten Berechnungen bericksichtigt und im Fehl-
zeitenkalender des jeweiligen Mitarbeiters als Feiertag bericksichtigt.

10.1.10 Spezielle Zeiten (Voraussetzung: Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten und
Urlaub”)

Sie kénnen fiir die Arbeitszeiten auch spezielle ,interne Zeiten”, z.B. fiir Sonntags- oder Nachtarbeit,
definieren. Bereits voreingestellt ist ,Nachtzeit” flir Mo-Fr von 23.00 Uhr - 6.00 Uhr und ,Sonntagszeit”
fur den ganzen Sonntag:

Spezielle Zeit anlegen

Spezielle Zeiten

l
Bezeichnung + Tag von bis
& T Nachtzeit Ma-Fr 23:00:00 24:00:00
# T Nachtzeit Mo-Fr 00:00:00 06:00:00
| & T Sonntagszeit So 00:00:00 24:00:00

Spezielle Zeit andern

Bezeichnung
Nachizelt

Tag

(Mo-Fr [v]
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1. Geben Sie eine Bezeichnung fiir die spezielle interne Zeit an (z.B.: Samstag, Sonntag, Nacht-

zeit, ...).

2. Wabhlen Sie den Tag aus an dem diese spezielle interne Zeit anfallt.

3. Geben Sie den Zeitraum (innerhalb des ausgewahlten Tags) an, fiir den die speziellen inter-
nen Zeiten gelten.

Beachten Sie:

Fir jede Bezeichnung in der Tabelle der speziellen Zeiten erhalten Sie eine zusatzliche Spalte in

der Auswertung Mitarbeiter-> Auswertungen->Monatsendeauswertung.

D.h. obwohl sie in der Tabelle zwei Definitionen fiir ,Nachtzeit” haben, erhalten Sie nur eine Spal-
te in der Auswertung in der dann die Zeiten von 23:00 - 6:00 ausgewiesen werden.

Monatsiibersicht Dezember 2008

Tag Arbets- gebuchte
stunden Fehlgrinde

Mo, 01.12.2008
Di, 02.12.2008
Mi, 03.12.2008

Do, 04.12.2008
Fr,05.12.2008

Sa, 06.12.2008

So, 07.12.2008

Mo, 08.12.2008
Di, 09.12.2008
i, 10.12.2008

Do, 11.12.2008
Fr,12.12.2008

Sa,13.12.2008

So, 14.12.2008

Mo, 15.12.2008
Di, 16.12.2008
i, 17.12.2008

Do, 18.12.2008

Summe 12,2008

7,00
425
975

1,00

30,75

10.1.11 Mailvorlagen

KR

50% FA

davon
Gleitzeit

-4,00

-4,00

Abweichung von der
Regelarbeitszeit
-8,00

-1,00

-375

-8,00

525
-8,00
-8,00

-8,00

-4,00
-5,00
-5,00
-5,00

-78,00

175

7,00

8,75

davon
Feiertag

davon
MNachtzeit

davon
Sonrtagszeit

7,00

ZEP bietet Ihnen an verschiedenen Stellen die M&glichkeit E-Mails zu versenden. Fiir diese E-Mails gibt
es standardisierte Texte die in den E-Mails enthalten sind. Uber den Meniipunkt Administrati-
on->Stammdaten—>Mailvorlagen kénnen Sie diese standardisierten Texte anpassen.

Projektzeiten

Bezeichnung Betreff (deutsch)

& (ber hrichti 0

# Projektzeit-Details

Fehizeiten
Bezeichnung Betreff (deutsch)
# Urlaubsantrag Urlaubsantrag

4 Fehlzeitengenehmigung Ihre Fehlzeit am %ZEMRAUM% wurde

ZEP Compact Referenz 4.2

Projektzeit %DATUM%

Inhalt (deutsch)
%MITARBETER% hat am %DATUM% die in ZEP eingestelte Uberstundenzahl erreicht/iberschritten!
von %VON% bis %BIS% (%STUNDEN% Stunden) Projekt: %PROJEKT% Vorgang: %V...

Inhalt (deutsch)
Name: %MITARBETER% Abteilung: %ABTEILUNG% Fehlzeiten, geplant - ge..
Benutzer %USERID% hat Ihre Fehlzeit am %ZEMTRAUM% genehmigt.

Geandert
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007

Gedndert
Mo, 26.11.2007
Sa, 10.10.2009
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Tickets

Bezeichnung
# Ticket angelegt (mit Bearbeiter)
& Ticket angelegt (ohne Bearbeiter)
& Ticket fertig (Ersteller)

& Ticket fertig (Kundenansprechpartner)

& Ticket abgenommen

& Ticket abgelehnt

& Ticketbearbeiter geandert (alt)
& Ticketbearbeiter gedndert (neu)

& Neue Bemerkung / Dateien hinzugefiigt

Teilaufgaben

Bezeichnung

4 Teilaufgabe angelegt (mit Bearbeiter)
rd Teilaufgabe angelegt (ohne Bearbeiter)
4 Teilaufgabenbearbeiter gedndert (alt)
4 Teilaufgabenbearbeiter gedndert (neu)
# Neue Bemerkung / Dateien hinzugefiigt

Betreff (deutsch)

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENRE*

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENRE

Ticket %NUMMER% %{ %KUNDENREF

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENRE

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREF

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENRE

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREF

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENRE

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENRE*

Betreff (deutsch)

Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUND
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNL
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUND
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNLC
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUND

Inhatt (deutsch)

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST+

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S’

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST~

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S’

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST+

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S’

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST~

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S’

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST+

Inhatt (deutsch)

Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ %
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ%
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ %
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ %
Teilaufgabe %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ %

10.1.11.1 Tabelle Projektzeiten
In der Projektzeiten-Tabelle sehen Sie diese Vorlagen:

1. Nur bei ZEP Professional: Die Vorlagen fiir die Planzahlen-Uberschreitungs-Mails.

Geandert
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007

Di, 27.10.2008

Geandert
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
0, 10.12.2007
Di, 27.10.2009

2. (nur mit dem Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub”) Die E-Mail-Vorlage fiir die Uberstun-
den-Benachrichtigung, die versendet wird, wenn die Uberstundenanzahl fiir einen Tag, die in
Administration—)Einstellungen—)Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub mit ,Soll bei zuvielen Uber-
stunden pro Tag soll eine Mail an den Abteilungsleiter bzw. Administrator gesendet werden?” de-

finiert wurde, Gberschritten wird.

3. Die E-Mail-Vorlage Projektzeit-Details wird verwendet, wenn aus einer Projektzeiten-Tabelle auf

einen E-Mail-Link ( &) geklickt wird.

10.1.11.2 Tabelle Belege

In der Belege-Tabelle sehen Sie diese Vorlage:

Die E-Mail-Vorlage Beleg-Details wird verwendet, wenn aus einer Beleg-Tabelle auf einen E-Mail-Link

( E2) geklickt wird.

10.1.11.3 Tabelle Fehlzeiten (Voraussetzung: Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten und Ur-

laub”)

In der Fehlzeiten-Tabelle sehen Sie diese Vorlagen:

1. Die E-Mail-Vorlage Urlaubsantrag wird verwendet um in Mein ZEP->Fehlzeiten eines Mitarbeiters

den Urlaubsantrag zu generieren (Punkt 3).

Fehlzeiteniibersicht 2008 &
@ 30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub
25,00 Tage Resturlaub
2,00 Tage geplanter Lrlaub L

Fehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtic:
2912.2008- 30122008 « O
3 Urlaubsantrag einreichen (dail an Vorgesetete)

2. Die E-Mail-Vorlage Fehlzeitengenehmigung wird verwendet um den entsprechenden Mitarbeiter

Uber die Genehmigung seiner Fehlzeit per Mail informieren.
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10.1.11.4 Tabelle Tickets (Voraussetzung: Modul , Ticketsystem*)

Wenn ein Ticket angelegt wird, oder sich der Status eines Tickets dndert, werden E-Mails an die ent-
sprechenden Personen geschickt. Der Inhalt dieser E-Mails wird lber die Vorlagen in der Tabelle Ti-
ckets definiert.

10.1.11.5 Tabelle Teilaufgaben (Voraussetzung: Modul , Ticketsystem”)

Wenn eine Teilaufgabe angelegt wird, oder sich der Status einer Teilaufgabe dndert, werden E-Mails
an die entsprechenden Personen geschickt. Der Inhalt dieser E-Mails wird Giber die Vorlagen in der Ta-
belle Teilaufgaben definiert.

10.1.12 Mailboxen
Nur mit Modul ,Ticketsystem”

Wenn Sie mdchten, dass E-Mails automatisch in ZEP-Tickets umgewandelt werden, kdnnen Sie dies
mit hier sog. ,Mailboxen” definieren. Weitere Ausfiihrungen dazu finden Sie im Handbuch ,ZEP-
Ticketsystem”.

10.2 Einstellungen

Mit den Angaben in Administration->Einstellungen kénnen Sie das Erscheinungsbild und das Ver-
halten von ZEP Uiber einige Parameter steuern.

Um einen Uberblick zu gewéhrleisten sind die verschiedenen Parameter in mehrere Kategorien zu-
sammengefasst.

10.2.1 Allgemein

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@

Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links

. 0B.02.2009 KW 06 DEMO GmbH {Standard) Friedrich Hauser | Prafil | Hilfe | Abmelden
( Y ) ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Daokumente Administration
Stammdaten Einstellungen Mon: S5
werlaur&- Mitarbeiter friedrich Mitarbeiteranswertungen Abteilungsvenwaltung Abteilungsauswertunnen Starmrdaten =1
> Allgemein Fugritf Gber sichere SSL-Verbindung als Option anbieten
Frojektzeit ZEP-Sprache deutsch
Mitarbeiter
Kunide Absenderadresse fUr automatizch verschickte Emails und fir ZEF
Prajekt Mail-Cliert ‘4
Ancderungstistorie ZEP Mail-Cliert benutzen Ja
_ vollstanciger Pfad des Finmenlogos relativ ru zep & frep_kundenlogos/laogo_provantis.gif
Atternativtext zum Firmenlogo Hier kiinnte auch IHR Logo stehen!
Ahteilungen
Uberstd., Fehlzeten, Urlauk [ Bearbeiten |
Ticket

—

1. Zugriff liber sichere SSL-Verbindung: Sie kdnnen hier angeben, ob Sie grundsatzlich eine SSL-
verschlisselte Verbindung erzwingen mdéchten, dies als Option anbieten m&chten oder es nicht
moglich sein soll. Wir empfehlen lhnen immer mit SSL-Verschliisselung auf ZEP zuzugreifen.

2. ZEP Sprache: deutsch, deutsch Schweiz, englisch, englisch mit europdischen Zahlen- (1.000,93),
Datums- (01.01.2010) und Uhrzeitformat (15:45) oder franzdsisch, die Sprache kann aber auch
noch fiir jeden Mitarbeiter einzeln angegeben werden.

3. Absenderadresse: ZEP kann automatisierte Emails versenden. Standardma@ig ist als Absender-
adresse nobody@provantis.de angegeben. Die Emails an nobody@provantis.de werden bei
provantis einfach ignoriert und vernichtet. Wenn Sie jedoch eine andere Adresse fiir automatisch
generierte Emails bevorzugen, geben Sie hier diese Email-Adresse an.
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Wenn Sie ZEP gekauft (nicht gemietet) haben, kénnen Sie die Absenderadresse alternativ auch in
der Datei config.php angeben. Dann wird dieses Eingabefeld hier in den Einstellungen nicht mehr
angezeigt. Details dazu finden Sie im ZEP Installationshandbuch im Kapitel Konfiguration.

4, ZEP Mail-Client benutzen: Wenn Sie eine Email-Adresse anklicken wird standardmaRig der loka-
le Mail-Client (z.B. MS Outlook, Lotus Notes) aufgerufen. Wenn Sie dies nicht wiinschen, kénnen
Sie alternativ durch aktivieren dieser Option den integrierten ZEP Mail-Client benutzen.

5. Firmenlogo: Hier kann ein alternatives Logo zum provantis-Logo auf der Login-Seite angezeigt
werden. Wenn Sie ZEP bei provantis mieten, senden Sie uns lhr Logo in der gewiinschten GréRe.
Wenn Sie ZEP gekauft haben geben Sie hier den vollstandigen Pfad der Logodatei relativ zum
ZEP Installationsverzeichnis an.

6. Alternativtext zum Firmenlogo: Das ist der Text, der erscheint, wenn der Mauszeiger liber dem
Firmenlogo auf der ZEP-Anmeldeseite ist, oder wenn das Logo nicht angezeigt werden kann.

10.2.2 Projektzeit

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
22.12.2008 KW 52 DEMO GmhbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
zep( @) | zErTERs
FUR F E
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente

Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

Verlauf ¥ Faktura Projekiverwaltung Projektauswertungen Stammdaten Projekizeiten 8
R ok
Allgemein Rickwartige Erfassung nur fir die laufende Woche

Projektzeit

Vorrausbuchung bei der Zeiterfassung erlauben 60 Minuten
Reisekosten

Mitarbeiter 1 Zeile(n)
Kunde Ja
Projekt Ja
Anderungshistorie Projektzetten nur als Zeitdauer, ohne vonibis & Nein
_ Anzeige von Liicken in der Projektzeiterfassung Ja
Vorbelegung von-Zet fur neuen Tag aktuelle Uhrzeit

Abteilungen
Uberstd., Fehlzeten, Urlaub
Ticket

Minutenraster 4 15

[Bearbeiten ]
Faktura

Riickwartige Erfassung: Wenn Sie ,keine rlickwartige Erfassung” einstellen, ist die Erfassung nur
fur die laufende Woche erlaubt, montags allerdings riickwirkend fiir die vergangene Woche.
Wenn Sie statt dessen angeben, dass sie X Tage zuriick erfassen mochten, werden diese Tage auf
diese Einstellung hinzuaddiert.

Erlauben Sie die nachtragliche Erfassung weiter in die Vergangenheit, z.B. wenn die Mitarbeiter
langere Zeit auf Reisen keinen Internet-Zugang haben oder weil in der letzten Woche so viele Fei-
ertage waren, dass viele Mitarbeiter im Riickstand mit ihrer Zeiterfassung sind.

2. Vorrausbuchung bei der Zeiterfassung erlauben: Geben Sie an wie viele Tage in die Zukunft
die Zeiterfassung und Belegerfassung mdoglich sein soll. Sie kdnnen hierbei wéhlen, ob die
Vorrausbuchung auf eine Anzahl Minuten eingeschrankt werden soll, oder ob Ihre Mitarbeiter
mehrere Tage voraus buchen dirfen.

3. Mehrzeiliges Bemerkungsfeldes in der Projektzeiterfassung: Wenn Sie moéchten, dass lhre
Mitarbeiter langere Bemerkungstexte zu den gebuchten Zeiten hinzufligen, kdnnen Sie hier ein-
stellen, dass das Bemerkungsfeld in der Projektzeiterfassungs-Maske mehrere Zeilen grof ist.

4. Bemerkungstext von der zuletzt erfassten Projektzeit vorbelegen: hier konnen Sie festlegen,
ob bei der Zeiterfassung der Bemerkungs-Text mit dem Bemerkungs-Text der als letztes erfassten
Projektzeit vorbelegt sein soll oder nicht.

5. Wochenende anzeigen: Sie konnen entscheiden ob in der Projektzeiterfassungs-Tabelle das Wo-
chenende angezeigt wird. Auch wenn das Wochenende generell ausgeschaltet ist: Sobald eine
Buchung auf einen Wochenend-Tag vorgenommen wurde, wird dieser Tag in der Tabelle sichtbar.
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6. Anzeige von Liicken in der Projektzeiterfassung: Hier kdnnen Sie angeben, ob Pausen (Zeiten,
flir die keine Zeitmeldungen erfasst wurden) als Liicke gekennzeichnet werden sollen.

7. Vorbelegung von-Zeit fiir neuen Tag: Geben Sie an, ob die Benutzer eine vordefinierte Uhrzeit
bei Start von ZEP vorfinden sollen, oder ob die Projektzeiterfassung mit der aktuellen Uhrzeit
(Standard) fuir einen neuen Tag voreingestellt werden soll.

8. Minutenraster: Hier konnen Sie wahlen ob die Projektzeit im 1, 2, 5, 6, 10, 15, 20 oder im 30 Mi-
nutenraster erfasst werden soll.

Hinweis: Die Einstellung des Minutenrasters zur Zeiterfassung kann fiir 5, 10 und 20 Minuten bei
der Umrechnung in den jeweiligen Stundenanteil periodische Zahlen ergeben. Diese Zahlen wer-
den in den Tabellen und in den verschiedenen Auswertungen gerundet angezeigt. Fiir die
Projektstandsberechnungen werden die korrekten Zahlen verwendet.

Bitte beachten: Wird das Minutenraster gedndert, ist die Bearbeitung von Projektzeiten, die in
einem anderen Raster erfasst wurden, nur noch eingeschrankt moglich.

Beispiel: Sie arbeiten mit 1-Minuten-Raster und erfassen eine Zeit von 11:04 bis 11:17. Anschlie-
Bend stellen Sie um auf 15-Minuten-Raster. Dann rufen Sie die erfasste Zeitbuchung auf, z.B. um
einen Schreibfehler zu korrigieren. In der Anderungsseite wird die "alte" Zeit durch Rundung in
das "neue" Raster "gezwungen", es entsteht 11:00 bis 11:15. Das wird beim Andern der Buchung
so gespeichert — bzw. zumindest versucht zu speichern. Die Anderung ist dann evtl. wegen Uber-
schneidung nicht mehr moglich, weil bis 11:04 (***) bereits eine Projektzeit gebucht ist.

10.2.3 Mitarbeiter

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =R X

=) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte chy -

[ 13.07.2010 KW 28 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
) | zErmerrassunc —
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Stammdaten _ Einstellungen = Monatsabschluss — Dokument Up-Download Statistik
Verlauf. @' Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Ableilungsverwaltung Abteilung GF Abteilungsauswertungen Stammdaten =1
Allgemein Mitarbeiter-Zugangsdaten zusenden & Optional wahlen
Projektzeit
> Mitarbeiter I Anzeigename fir Mitarbeiter in Tabellenspalten von Kunden-Auswertungen Machname, Vorname

Kunde Anzeigename fiir Mitarbeiter in Tabellenspalten von internen Auswertungen Benutzername
Projekt R
. “oreinstellung Regelarbetszeit (Stunden pro Tag) fur neue Mitarbeiter
Anderungshistorie ‘ ahen ! B 9l
oreinstellung Urlaubsanspruch (pro Jahr) fir neue Mitarbeiter 30,0
[ Bearbeiten ]

Abteilungen
Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub
Ticket

1. Mitarbeiter-Zugangsdaten zusenden: Hier kdnnen Sie definieren, ob ein Mitarbeiter den Sie in
ZEP anlegen Zugangsdaten automatisch zugesendet bekommen soll.

Mit der Einstellung ,Optional wahlen” wird bei der Anlage eines neuen Mitarbeiters eine Check-
box zur Verfiigung gestellt. Nur wenn die Checkbox angewahlt ist, wird dem Mitarbeiter automa-
tisch eine Mail mit seinen Zugangsdaten zugesendet. Diese Zusendung erfolgt auch bei der An-
derung seines Kennworts.

2. Anzeigenamen fiir Mitarbeiter in Kunden-Auswertungen: Hier konnen Sie angeben wie der
Name eines Mitarbeiters in Auswertungen fiir Kunden angezeigt werden soll. Sie haben die Wahl
zwischen ,Benutzername”, ,Nachname, Vorname” und ,Benutzername (Vorname Nachname).
Auswertungen fiir Kunden sind: Mitarbeiter-> Auswertungen->Zeitnachweise und Projekt-
zeitnachweis.

3. Anzeigenamen fiir Mitarbeiter in internen Auswertungen: Hier kdnnen Sie angeben wie der
Name eines Mitarbeiters in internen Auswertungen angezeigt werden soll. Sie haben die Wahl
zwischen ,Benutzername”, ,Nachname, Vorname” und ,Benutzername (Vorname Nachname). In-
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terne Auswertungen sind z.B. Projekte>Auswertungen—>Projektstand Zeit bzw. Gesamtsta-
tus Zeit.

4, Voreinstellung Regelarbeitszeit: Tragen Sie bitte einen Wert fiir die Regelarbeitszeit pro Tag.

5. Voreinstellung Urlaubsanspruch: Tragen Sie bitte einen Wert flir den Urlaubsanspruch pro Jahr
ein. Die hier vorgenommenen Einstellungen werden in der Mitarbeiterverwaltung als Default-
Werte voreingestellt und konnen fiir den einzelnen Mitarbeiter Giberschrieben werden.

10.2.4 Kunde

0 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._HE]“

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08022009 kw08 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

“®) | ZEITERFASSUNG
Zep( L ) | FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Drokumente Administration

Starnmdater _ Einstellungen  Mon:
erlauf 4 Mitarheiter friedrich Mitarbeiteraugwerungen Abteilungsverwaltung Abteilungsauswertungen Stammdaten =%

Allgemein Kundensortierung in den Ausweahlisten nach Name Hein
Projektzeit
Mitarbeiter [Bearheiten]

> Kunde

Projekt
Anclerungshistorie

Ahteilungen
Ubepste, Fehlzeten, Uraub
Ticket

—

Kundensortierung in den Auswahllisten nach Name statt nach Kunden-Nr.: Wenn Sie hier die
Checkbox aktivieren, werden die Kunden in den Auswabhllisten z.B. bei der Projektplanung und den
Projektstandsauswertungen nach dem Kundennamen sortiert.

10.2.5 Projekt

& 7ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [._][E]m

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife Related Links

g 10.03.2009 KWW 11 DEMO GrmbH (OF) Hugo Milller | Profil | Hilfe | Abimelden
(‘—) | ZEITERFASSUNG
Zep ! FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurmente Administration

£ aten Einstellungen
Werauft: Projekdzeiten Mitarbeiterverwaltung Projekt Musterprojekt Mitarbeiter hugo Stammdaten B

Allgemein Uzer mit ZusatzrechtendController dart Projekte anlegen Ja
Projektze

Mitarbeiter
Kunce [Bearbeiten ]

Anderungshistorie

Abteiungen
Ukerstd., Fenlzeten, Urlaub
Ticket

—

1. User mit Zusatzrechten/Controller darf Projekte anlegen: Wenn Sie dieses Kontrollkdstchen
aktivieren, konnen die Mitarbeiter mit der Rolle ,User mit Zusatzrechten” oder ,Controller” Projek-
te neu anlegen (das darf sonst nur der Administrator). Ein solcher Mitarbeiter hat den Menlpunkt
Projekte->Verwaltung.

Interne Projekte sind grundsatzlich nickt fakturierbar Ja

2. Interne Projekte sind grundsatzlich nicht fakturierbar: Sie kénnen in ZEP nun einstellen, dass
Zeitbuchungen auf interne Projekte grundsatzlich nicht fakturierbar sind. Interne Projekte haben

dann:

a. keinen Projektumsatz / Projektabrechnung
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b. keinen Projektzeitnachweis

c. in der Projektzeiterfassung ist die Checkbox ,fakturierbar” fir Zeitbuchungen auf interne
Projekte nicht mehr wahlbar.

10.2.6 Anderungshistorie

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =okd
Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links
06.02.2009 KW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
( .;) | ZELTERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Daokumente Administration
Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss
vetlauf &- Mitarbeiter frizdrich Mitarbeiterauswertungen Abteilungsverwaltung Abteilungsauswettungen Stamrmdaten =)
ligemein Anderungen von Projektedaten aufreichnen Ja
Projektzeit Anderungen von Mitarbeiterdsten aufzeichnen Ja
Mitarbeiter
Kunde [ Bearbeiten ]
Projekt

Ahteilungen
Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub
Ticket

—

1. Anderungen von Projektdaten aufzeichnen: Aktivieren Sie die Checkbox ,Anderungen von
Projektdaten aufzeichnen”, wenn Sie protokollieren méchten, wer wann welche Anderungen an
Projekten vornimmt.

2. Anderungen von Mitarbeiterdaten aufzeichnen: Aktivieren Sie die Checkbox ,Anderungen von
Mitarbeiterdaten aufzeichnen”, wenn Sie protokollieren méchten, wer wann welche Anderungen
an Mitarbeiterdaten vornimmt.

10.2.7 Abteilungen (Voraussetzung: Modul ,Abteilungen”)

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M [=] <

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

( .-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Stammdaten Einstellungen Maonatsabschluss

verlauf & Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswertungen Abteilungsvenvaltung Abteilungsauswertungen Starmdaten =1

Allgemein Ein Abteilungsleiter mit der Rolle Lser darf bei der Projektplanung Mitarbeiter ProjektePreise fremder Mein
Projektzeit Alteilungen als Kopiervarlage verwenden
hitarbeiter Woreinstellung inkl. Unterabteilungen MNein
Kunds wareinstelung Alle Akteilungen Mein
Projekt
Ancierungshistorie [Bearbeiten |
Uherstd., Fehlzeten, Urlauk
Ticket

|

1. Mit der Einstellung Ein Abteilungsleiter mit der Rolle User darf bei der Projektplanung Mit-
arbeiter/Projekte/Preise fremder Abteilungen als Kopiervorlage verwenden kénnen Sie an-
geben, wie viel ein Abteilungsleiter sehen darf bzw. ob er die entsprechenden Elemente fremder
Abteilungen fiir seine Abteilung kopieren darf.

2. Voreinstellung inkl. Unterabteilungen: Vorbemerkung: Wenn Sie als Administrator oder Abtei-
lungsleiter diverse Auswertungen machen, haben Sie die Méglichkeit, eine Abteilung vorzuwah-
len. Dazu kdnnen Sie mittels einer Checkbox angeben, ob nur diese Abteilung oder auch alle ihre
Unterabteilungen zu beriicksichtigen sind.
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Je nach Unternehmensstruktur kann es sein, dass Sie immer ,inkl. Unterabteilungen” selektiert
brauchen. Dann ist es lastig, bei jeder Auswertung erst noch den Haken zu setzen.

Deshalb kénnen Sie hier angeben, wie die Voreinstellung der Checkbox ,inkl. Unterabteilungen”
in den Auswertungen sein soll.

3. Voreinstellung ,- Alle Abteilungen -“: Vorbemerkung: Wenn Sie als Administrator oder Abtei-
lungsleiter diverse Auswertungen machen, ist in den Abteilungslistenfeldern die Abteilung vor-
eingestellt der Sie zugeordnet sind.

Je nach Bedarf kann es fiir Sie sinnvoll sein, immer alle Abteilungen als Standardeinstellung zu
verwenden.

Deshalb konnen Sie hier angeben, ob die Voreinstellung ,alle Abteilungen” sein soll.

10.2.8 Uberstd. , Fehlzeiten, Urlaub (Voraussetzung: Modul ,Uberstunden,
Fehlzeiten und Urlaub®)

r
(@) ZEP - ZeitErfassung far Projekte - Moxilla Firefox [E=

<) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte + -
29.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Fakiura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-/Download Statistik
Verlauf: ¥ Dokumentenverwaltung Abteilung Standard Projekizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Fakiura =
Uberstunden, Urlaub und Fehlzeiten
Aligemein Einfiihrung des berstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls & 062010
Projektzett & Belege Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit Zusatzrechten” durfen Mein
Reisekosten inre Fehlzeiten selbst eintragen
Mitarbeiter Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User” und Benutzer mit der Ja
Kunde Berechtigungsstufe "User mit Zusatzrechte” dirfen ihre Fehlzeiten
Projekt selbst eintragen
Anderungshistorie Zeiterfassung auf ganzen Fehttag moglich Ja
Soll bei zuvielen Uberstunden pro Tag eine Mail Keine Mail versenden
_ an den Abteilungsleiter bzw. Administrator gesendet werden?
Abteilungen Fehlzeitenerfassung in der Vergangenhei erlauben Mein
> Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub | Aktuellen Tag in der Monatsende-Auswertung anzeigen Ja
Ticket Urlaubsantrag Empfanger
Faktura Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter ibergeordneter Abteilungen

[Bearbeiten ]

1. Einfiihrung des Uberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls: Wenn Sie das Urlaubsmodul
einsetzen, geben Sie hier an, ab welchem Monat Sie das tun wollen.

Wichtig ist die korrekte Angabe der Vorjahresiiberstunden und des Urlaubsanspruches fiir das ak-
tuelle Jahr (aktuell bedeutet in diesem Fall ab Einfiihrung des Zusatzmoduls) fiir jeden einzelnen
Mitarbeiter.

Ab diesem Monat mussen die Mitarbeiter alle lhre Arbeitszeiten vollstandig erfassen, sonst wer-
den Fehlzeiten berechnet.

Beispiel: Wenn Sie im Januar eines Jahres zum Test nur ein paar wenige Zeiten erfasst haben,
aber erst ab Februar ZEP richtig einsetzen: dann geben Sie den Februar des Jahres als Einflih-
rungszeitpunkt des Urlaubsmoduls an. Sie sollten ab diesem Datum regelmaBig den Monatsab-
schluss durchfiihren.

2. User mit Zusatzrechten darf seine Fehlzeiten selbst eintragen: Geben Sie an, ob Mitarbeiter
mit dem Recht ,User mit Zusatzrechten”, ihre Fehlzeiten selbst eintragen diirfen.

3. User mit und ohne Zusatzrechte darf seine Fehlzeiten selbst eintragen: Geben Sie an, ob Mit-
arbeiter mit dem Recht ,User” und ,User mit Zusatzrechten”, ihre Fehlzeiten selbst eintragen diir-
fen.

4, Zeiterfassung auf ganzen Fehltag moglich: Definieren Sie hier, ob ein Benutzer Zeiten auf ei-
nen Tag buchen darf, den er als ganzen Fehltag definiert hat.
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5. Soll bei zu vielen Uberstunden pro Tag eine Mail an den Abteilungsleiter bzw. Administra-
tor gesendet werden? Sie kdnnen hier angeben, dass eine Mail versendet wird, wenn ein Mitar-
beiter mehr als eine von Ihnen definierte Menge an Uberstunden gemacht hat.

6. Urlaubsantrag Empfanger: Geben Sie hier durch ,Hakchen” an, wer alles den Urlaubsantrag der
Mitarbeiter per E-Mail empfangen soll, zusatzlich kénnen Sie beliebig weitere Empfanger eintra-
gen, getrennt durch Leerzeichen, Komma oder Semikolon.

Einstellungen andern

Einfuhrung des Uberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls i
Jun - 2010 ~ 5

D Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit Zusatzrechten™ dirfen ihre Fehlzeiten selbst
gintragen

Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User” und Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit
Zusatzrechte™ durfen ihre Fehlzeiten selbst eintragen

Zeiterfassung auf ganzen Fehltag miglich

Soll bei zuviglen (berstunden pro Tag sine Mail
an den Abteilungsleiter bzw. Administrator gesendet werden?
@ Keine Mail versenden () Ab dieser Anzahl Uberstunden pro Tag:

|:| Fehlzeitenerfazsung in der Vergangenheit erlauben

Alktuellen Tag in der Monatsende-Auswertung anzeigen

Urlaubsantrag Empfanger
Administratoren Abteilungsleiter Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen

Zusdtzliche Empfinger
sekretariat@demo.de, PL@demo

Speichern Abbrechen

10.2.9 Ticket (Voraussetzung: Modul , Ticketsystem”)

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M=)

Datei Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

£ 8 oy _ 06.02.2009 Ky 06 DEMO GrmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abrmelden
(a) | ZELTERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dakurments Administration

Stammdaten Einstellungen Man: S5

werlaufd: Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswerungen Abteilungsverwaltuny Abteilungsauswertungen Stamrdaten =1

Slgsmen) Kundenzugang auf Tickets hat ausschlieilich Leserechte 5 Mein
Projektzet Fir die Tickets eines Projektes sind nur die Mitarbeiter des Projektes Ja
Mitarbeiter herechtigh
Kunde
Projekt [Beatheiten ]

Ancerungshistorie

Abteilungen
Uherstd., Fehlzeten, Urlauk
> Ticket

|

1. Wenn Sie ihren Kunden Uber die Ansprechpartner einen Kundenzugang fiir das Ticket-System de-
finiert haben, kdnnen Sie hier zusatzlich entscheiden, ob ein Kunde Tickets selbst anlegen und
bearbeiten bzw. abnehmen/ablehnen darf, oder ob er nur Tickets zu seinen Projekten sehen darf.

2. Sie kdnnen einstellen, dass lhre Mitarbeiter alle Tickets sehen diirfen, die im System vorhanden
sind. Naturlich darf ein Mitarbeiter trotzdem nur auf ein Ticket Zeiten erfassen, wenn er flr dessen
Projekt und Vorgang als Projektmitarbeiter definiert ist.

10.3 Monatsabschluss (Voraussetzung: Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten
und Urlaub®”)

Ein Controller kann diese Auswertung nutzen, um sich iiber die Zeitbuchungen der Mitarbeiter
zu informieren.
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Ein Administrator kann diese Auswertung zusatzlich nutzen, um einen Monatsabschluss durch-
zufiihren:

Flhren Sie regelmaBig einen Monatsabschluss durch, um folgendes zu erreichen:

o Die Uberstundenberechnung fiir den Monat wird fiir jeden Mitarbeiter durchgefiihrt und gespei-
chert. Die Monatsende-Auswertung und andere Auswertungen kénnen diese bereits berechne-
ten Zahlen verwenden und sind damit schneller.

e Fir einen abgeschlossenen Monat diirfen Zeiten und Belege nicht mehr gebucht, gedndert oder
geléscht werden. Damit verhindern Sie, dass Zeitrdume, die Sie langst fertig ausgewertet und
bearbeitet haben (z.B. in Ihrer Buchhaltung, Gehaltsbuchhaltung oder einfach in der Papierabla-
ge) nachtrdglich durch die Mitarbeiter noch gedndert werden.

e Wenn sich die Regelarbeitszeit eines Mitarbeiters dndert, kdnnen Sie die neue Regelarbeitszeit
nach dem Monatsabschluss eintragen. Die Uberstunden und Fehlzeiten, die bzgl. der alten Re-
gelarbeitszeit gelten, sind dann ja bereits berechnet und im Monatsabschluss festgehalten.

e Bei Abschluss des Dezembers geschieht noch mehr: es wird auch noch der Jahresabschluss be-
rechnet: Fir jeden Mitarbeiter wird der Jahresurlaubsanspruch mit den tatsachlich genommenen
Urlaubstagen verrechnet. Daraus ergibt sich der ,Urlaubsanspruch am Jahresanfang” fir das
neue Jahr, der fiir jeden Mitarbeiter automatisch eingetragen wird. Der Uberstundensaldo des
abgeschlossenen Jahres wird als ,Vorjahrestiberstunden” des neuen Jahres fiir jeden Mitarbeiter
eingetragen. Nach dem Jahresabschluss haben Sie in der Mitarbeiterverwaltung automatisch die
korrekten Zahlen bezogen auf das neue Jahr.

Zum Durchfiihren eines Monatsabschlusses rufen Sie den Meniipunkt Administration> Monatsab-
schluss auf und stellen den Monat ein, der als ndchstes abgeschlossen werden muss.

.
{@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [E=S R S|
| < zeP - ZeitErfassung far Projekte [+] -

29.06.2010 KW 26 DEMOGMOH (GF)  Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep{‘) FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Witarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-/Download Statistik
Verlauf. ' Projekizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Faktura Einstellungen Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter emma =

Arbeitszeiteniibersicht fiir Monatsabschiuss &

Monat
Jun w 2010 = &

Ausfihren

Sie haben noch nie einen Monatsabschluss durchgefiihrt. Deshalb erhalten Sie an dieser Stelle einige Erkiarungen:

Sie haben in ZEP eingestellt, dass das Uberstunden-, Abwesenheiten- und Urlaubsmodul im Monat 06/2010 eingefuhrt wird.
Diese Einstellung kinnen Sie, solange Sie noch keinen Meonatsabschluss durchgefihrt haben, in

den ZEP-Einstellungen (im Abschnitt'Kalender, Urlaub, Abwesenheiten, Uberstunden’) anderm.

Beachten Sie dabei:

» Abdiesem Monat missen die Mitarbeiter alle Inre Arbeitszeiten vollstandig erfassen, sonst werden Fehizeiten berechnet

Beispiel: Wenn Sie im Januar eines Jahres zum Test nur ein paar wenige Zeiten erfasst haben, aber erst ab Februar ZEP richtig einsetzen: dann geben Sie den Februar des
Jahres als Einfihrungszeitpunkt des Urlaubsmoduls an.

= Geben Sie fir fur jeden einzelnen Mitarbeiter in der Mitarbeiterverwaltung die Vorjahrestberstunden und den Urlaubsanspruch fir das aktuelle Jahr an (aktuell bedeutet in
diesem Fall ab Einfihrung des Zusatzmoduls).

« Sie soliten ab diesem Datum regelmaRig den Monatsabschiuss durchfihren.

K[ 22 23 24 22 26
o1 [02 |03 [o4 [os [os |07 [oe [os [10 [11 [12 [13 [14 [1s [18 [17 18 [19 |20 [21 [22 [23 [24 [25 [26 [27 [28 [25 [a0
Friedrich Hauser B[ 8,00]8,50(7,50 8,75(0,00(0,00|7,50| 3,50 9,50 (9,25 11,00[0,000,00| 2,00 8,00 2,00] 2,00] 2,00 0,00 0,00 |6}60)'6/00) 0,00'0,00/8,00] 0,00 | 0,00 | 2,50 [025 | G160
Hans Gluck = [0,00/0,00/0,00/0,00] 0,00 0,00 [9,25[9,25]9,25|9,25] 9,25]0,000,00 [0,00/2,25/0,00/0,00 0,00/ 0.00] 0,00 [0,00 0,00 0,00/ 0,00/ 0,00/ 0,00 | 0,00 [0,00] 0,00 0,00
Peter Herrmann 0,000,001 0,00 0,00{ 0,00 [ 0,00 [2,00/3.75] 4,25 [0,00 0,00{ 0,00] 0,00 [0,00{0,00]0,00 0,00/ 0,00 0,000 00]0,00 0,00/ 0,00/0,00|0,00{ 0.00] 0,00 0,00|0,00]0,00
L3 L

Flir den ausgewdhlten Monat werden alle Mitarbeiter mit ihren gearbeiteten Stunden pro Tag in einer
Tabelle angezeigt. Samstage, Sonn- und Feiertage sind jeweils grau unterlegt.

In dieser Ubersicht erkennt der Administrator, ob alle Mitarbeiter ,gezept” haben oder ob jemand ver-
gessen hat, seine Zeiten zu buchen.

Tage, an denen die Regelarbeitszeit um mehr als 50% unterschritten ist und keine definierten Fehl-
griinde (Urlaub, Freizeitausgleich) vorliegen, sind rot markiert.

Tage, an denen mehr als 10 Stunden Arbeitszeit gebucht wurden, sind gelb markiert.
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Wird neben den Mitarbeiternamen ein E angezeigt, kann der Mitarbeiter durch das Anklicken des
Symbols auch per E-Mail auf die ,fehlenden Stunden” aufmerksam gemacht werden. Der Administra-
tor kann die fehlenden Zeiten nachtraglich buchen (Untermeniipunkte Administration eines Mitar-
beiters) oder der Monat wird mit den so vorliegenden Daten abgeschlossen.

Nach Ablauf eines Monats kann der Administrator mit dem Link den sog. Monats-
abschluss ausfiihren. Wird der letzte Monat des Jahres abgeschlossen (Dezember), fiihrt ZEP automa-
tisch einen Jahresabschluss durch. Die Daten des abgeschlossenen Jahres werden verarbeitet und die
Vorjahresiiberstunden und der Urlaubsanspruch des (folgenden) aktuellen Jahres werden berechnet.

Achtung: Nach dem Monatsabschluss kénnen fiir den betroffenen Monat keine Projekt- und Fehlzei-
ten mehr gebucht bzw. geandert werden!

Monatsabschliisse kdnnen nur in der zeitlich richtigen Reihenfolge gemacht bzw. aufgehoben wer-
den: Wenn Sie den September, Oktober und November bereits abgeschlossen haben und nun den
Oktober aufheben wollen, um Anderungen vorzunehmen, muss zuerst der November aufgehoben
werden. Dann erst kann der Oktobermonatsabschluss aufgehoben werden. Abgeschlossen werden
muss dementsprechend erst der Oktober dann der November.

Wenn Sie trotzdem etwas dandern wollen oder miissen, dann kdnnen Sie mit dem Link
den Monatsabschluss aufheben. Danach kénnen Sie Anderungen vornehmen und
dann erneut den Monat abschlieBen.

Tipps:

Wenn sich die Regelarbeitszeit eines Mitarbeiters andert, z.B. Frau Y hat bisher halbtags gearbeitet, er-
hoht jetzt ab 1. Juni auf ganztags: Nachdem der Monatsabschluss fiir den Monat Mai (in dem noch
halbtags gilt) durchgefiihrt ist, andern Sie das Feld Regelarbeitszeit fiir Frau Y in der Mitarbeiterver-
waltung. Die neue Regelarbeitszeit gilt fiir alle folgenden Auswertungen und Monatsabschlisse, also
ab 1. Juni.

Vorsicht: Wenn Sie den Monatsabschluss fir Mai aufheben, miissen Sie fur Frau Y auch wieder die
halbtags - Regelarbeitszeit eintragen, bevor Sie den Monat Mai erneut abschlie8en.

Genau deshalb zeigt ZEP folgende Warnung an, wenn ein bereits durchgefiihrter Monatsabschluss
wieder aufgehoben wird:

L,Vorsicht beim Aufheben eines alten Monatsabschlusses! Um den Monat erneut korrekt abzuschlie-
Ben, missen Sie vorher fiir alle Mitarbeiter die damals gliltige Regelarbeitszeit eintragen. Und an-
schlieBend wieder die aktuellen Regelarbeitszeiten eintragen.”

Hat sich in der Zwischenzeit bei keinem Mitarbeiter die Regelarbeitszeit gedndert, ist die Warnung un-
erheblich und der Monatsabschluss kann problemlos aufgehoben und wieder abgeschlossen werden.

Ubrigens:
Wenn der letzte Monatsabschluss in ZEP langer als 3 Monate zurtickliegt, weist ZEP Sie an verschiede-
nen Stellen (Arbeitszeiteniibersicht, Monatsende, Fehlzeitenkalender) freundlich daraufhin ;-) :

Hinweis:
Es wurde seit mehr als drei Monaten kein Monatsabschluss durchgefuhrt.
) Der letrte abgeschlossene Monatist 12720089
Bitte fiihren Sie reqelmakig Monatsabschiisse durch.
Ein Monatsabschluss gibt lhnen die Sicherheit, dass die Mitarbeiter die Zeiten des betreffenden Monats nicht mehr andern kinnen.
Aulerdem werden diese und andere Auswertungen schneller sein.
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11 Schnittstellen

ZEP bietet Schnittstellen zu MS Excel® und MS Project® an. Weitere Schnittstellen kénnen von
provantis auf Wunsch implementiert werden.

11.1 ZEP4Excel

11.1.1 Installation

Um ZEP4Excel zu nutzen, 6ffnen Sie einfach die Datei ZEP4Excel.xls. Beantworten Sie die Frage, wie
Excel mit den Makros verfahren soll, mit "Makros aktivieren".

11.1.2 Projektabrechnung

Es ist moglich eine Auswertung in MS Excel® weiterzuverarbeiten und grafische Darstellungen davon
anzufertigen.

Um Daten aus ZEP in ein eigenes MS Excel®-Formular einzuladen, wahlen Sie in MS Excel® unter dem
Meni Extras ZEP4Excel® aus (Bzw. flr MS Excel 2007 unter Add-Ins).

E3d Microsoft Excel - Mappel

I Datei Beatbeiten Ansicht Einfiigen Formak | Extras Daten Eenster 2

ID = = |§| E| 5] v|% ¥ % Rechtschreibung. .. F7

Al Arbeitsmappe freigeben. ..
A B | C Schutz + :lF
1
2 Anpassen. ..
i Optionen...
4 ZEP4Excel
& |
B
7|
& |
9 |
10
11
r —_— | = 52 |1
J/c!—;'h lg iy Cu = ZEP4Excel [Schreibgeschitzt] [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Excel =1 || B= || AT
:j/’ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins @ - =7 X
FepRe [ ZEP - Microsoft Excel Anbindung S
— Optionen

Menubefehle [V nur aktuelle Projekts I™ nur Inhalte lsschen

-

B125 -\ [ nur aktuelle Mitarbeiter L i
a4 B F | © P ]
1 PrOJEKtabFEChnung — Bitte Verbindungsdaten eingeben r
2 Server : I http: f fuwiw ihrZEP. de|
3 Port : I (Falls abweichend vom Standardport)
4 Testprojekt fiir Kunde
S Projekt User : I friedrich
5 Testprojekt
7| Projchtrummer A I “““““
g —- Alle Mitarbeiter —- ¥ Passwort speichern Proxy... |
5 itarbeiterin
0
il Eilattnumm er 3.3 2005-06-02 Abbrechen | oK |
—_—
4 4 » M| beispiel /%] [ m I
Bereit H o = = T

[

Im Dialogfenster tragen Sie dann lhre ZEP-Zugangsdaten ein: Die geforderte Server-URL setzt sich fol-
gendermallen zusammen:
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Adresse des ZEP-Servers + Verzeichnis von ZEP,

z.B. http://www.ZEP-online.de/IhrZEPZugang.

ZEP - Microsoft Excel Anbindung

— Optionen

W nur aktuelle Projekte

I~ nur aktuelle Mitarbeiter

™ rur Inhalke laschen

— Bitte Yerbindungsdaten eingeben

Server

I http:f funne, zep-online . de/ThrZEFZugang

Port : I (Falls abweichend wom Standardport)

Lser : I friedrich

Passwork © I kA

[~ Passwort speichern

Proxy... |

W 3.3 2005-06-02

Abbrechen | O |

Proxy-Einstellungen

Proxy-Einstellungen

™ Systemeinstellungen verwenden

" Proxy einstellen...

— Proxy-Daken

SErver: I

Park: I
I | Frocey erfarders suthentifizierung

Username; I
Passiark I

Abbrechen

Speichern

Wenn Sie Uber einen Proxy Zugriff auf das Internet erhalten, tragen Sie bitte die Proxy-Daten in dem
Popup ein, das sich nach einem Klick auf den Button Proxy... 6ffnet.

Nach einem Klick auf OK erhalten Sie eine Liste mit lhren Projekten und wéhlen die Mitarbeiter und
den Zeitraum fiir die Auswertung aus.

ZEP - Microsoft Excel Anbindung

X

— fAuswertungsdaten

Projekt:

I 05/2003-Adr {Adressverwaltung)

Zeitraum:

Mitarbeiter: I -- flle Mitarbeiter --

L] Lo

0on; I 1

x| | ma

x| | 203

bist | 28w | ma

x| | 2003

L Lo

— Cpkionen

¥ alte Daten vorher lschen

Abbrechen |

QK

Die Abrechnung z.B. des Beispielprojekts wird nun in das Tabellenblatt eingetragen.
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E3 Microsoft Excel - beispiel.xls
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster ®
IDEES|&8 2R o- &= A 8|l @ 2 uwes -
MNoE | =| Bankverbindung
A B | i] T O | v N —
1 | {Projektabrechnung DEMO =
2
3
4 Adrezsverwaltung
5 Frojekt
[
7 Projektnummer
3
| Eiearbeiter!in
1]
il Eflattnummer
12
13 Datum Tatigkeit = Stunden Fahrt DEMO GmbH
14 Biro auswarts km IT Solutions
15 0072000 | 3 [Realisierung) (Standardfunkrionen Adreszen) 2,00
16 0072000 | 3 [Realisierung) (Kundebesuch) 1,00 200,00
17 02072001 | 3 (Realisierung) (Pris. Standardfunktionen) 2,00 Hauptstr. 1
13 02.07.2001 | 3 [Realisierung) (Kundebesuch) 125 200,000 | 71234 Ditlingen
13 04.07.2001 | 3 (Realisierung) (Funktion abc...) 200
20 03072001 | 3 [Realisierung) (GUI) 200 vy dema,de
21 09.07.2001 | 3 [Realisierung) [(GU Design) L] infodeme.ds
22 24.07.2001 | 1(Erstellung Angebot) [Besprechung mit Friedrich) 280
23 24.07.2001 | 1[Erstellung Angebot) (Angebot schreiben) 450
24 26.07.2000 | 2 [Analyse Anforderungen] (Pflichtenheft] 475
25 26.07.2000 | 3 [Realisierung] [Wariante 1) 3,28
26 2B.07.2000 | 3 [Realisierung) [Wariante 1) 3,00
27 26.07.2000 | 2[Analyse Anforderungen) (Besprechung beim Kunden) 2000 22,00
28 26.07.2001 | 2 [Analyse Anforderungen) [Besprechung beim Kunden) 4,00
29 27072001 | 2 (Analyse Anforderungen) [Besprechung beim Eunden) 2,75
a0 27072000 | 3 [Realisierung) [Suchfunktion erstellr] 2,78
il | 27072001 | 2 [Analyse Anforderungen) [Besprechung beim Eunden) 226 212,00
32 27072001 2 [(Analyse Anforderungen) [Besprechungsprotokoll] 1,00
33 27072000 | 3 (Realisierung) [WarianteT) 1.00
34 i
4[4[ ¥ W] BeProjabr | 4] 1]

Es handelt sich bei diesem Formular um ein Beispiel, natirlich kdnnen Sie das Formular nach Ihren
Firmenvorgaben gestalten (evtl. sind dadurch Anderungen im VBA Code erforderlich, um die ZEP Da-
ten anzupassen; das erledigen Sie selbst oder provantis passt es Ihren speziellen Vorstellungen an).

Die Auswertung Projekt-Zeit-Matrix (siehe 8.8 Projekt-Zeit-Matrix) kann in MS Excel® weiterbearbeitet
werden. Dazu wahlen Sie unter dem Men Extras ZEP Projekt-Zeit-Matrix aus.
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Proxy-Einstellungen x|

x| Proxy-Einstellungen

ZEP - Projekt-Zeit-Matrix

— Bitte Yerbindungsdaken singeben

Server | I htkpef v, zep-online . de/ThrZEPZugang

" Systemeinstellungen verwenden
Fort I {Falls abweichend wom Standardpork)

" Proxy einstellen...
User : I Friedrich

— Proxy-Daten

Passwark : I sk kst

SErWEn: I

Part: I

Prascy... |

Passwort speichern :

— Zeitraum

ETE I e j I ALgust j I peres ﬂ I Prosey erfordert Authentifizierung
Username: I

bis: I 17 j I August j I 2005 j RN I

W 3.3 - 2005-06-02 Bt arzEhen | BlE I Abbrechen Speichern

Wenn Sie Uber einen Proxy Zugriff auf das Internet erhalten, tragen Sie bitte die Proxy-Daten in dem
Popup ein, das sich nach einem Klick auf den Button Proxy... 6ffnet.

Geben Sie wieder Ihre Zugangsdaten ein und den Zeitraum fir die Auswertung. Sie erhalten dann fol-
gende Tabelle:

Ioix]
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 = ﬁ'liﬂ
IDeHa &g aro- &= A 8 Mo - 32 -u-|FrU (=== cBLAL 2
058 =] =]
1 | 2 | 3 | 4 | 5 | i 7 ] 8 [ =
| 4 |
5 |
6 |
| 7| Hugo Miller |Hans Mayer  |Ursula Unger Sabine Hausmann _ [Hilde Gard |gesamt
| 8 | 04/2003-CRM (CRM-System) 0,00 43,00 14,00 10,00 0,00 67,00
| 9 | 05/2003-Adr (Adressverwaltung) 2200 64,00 0,00 4,00 14,00 104,00
| 10 | 10/2003-portal (Grosshandlerportal) 3,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3,00
|11 | Forthildung (allgemein, interm) 0,00 200 0,00 0,00 (0,00 200
|12 | Intern (venwaltungsarbeiten) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| 13| gesarmnt 25,00 109,00 14,00 14,00 14,00 176,00
14
15
I;P4 » | M4 ZEP Matrin 4] L”J
Bereit | [ [ [NF L.z

11.2 Kopieren und Einfiigen in Microsoft® Word® und Excel®

Wenn Sie den Microsoft® Internet Explorer® als Browser verwenden und eine ZEP-Auswertung, bei-
spielsweise einen Projektumsatz, in ein Word®-Dokument einbetten méchten, nehmen Sie am besten
~Copy&paste”: selektieren Sie die ganze Auswertungs-Seite mit Strg+A (oder die Teile, die Sie kopieren
mochten, mit der Maus) und driicken Sie Strg+C. Dann an passender Stelle ins Word®-Dokument posi-
tionieren und Strg+V. Die Tabellen werden als Word®-Tabellen eingefiigt, Sie kdnnen sie nach lhren
Winschen formatieren. Ebenfalls ,copy&paste” verwenden Sie, wenn Sie eine Auswertung in Excel®
weiterverarbeiten méchten, z.B. um sie grafisch darzustellen.
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Abteilung
Abteilungsleiter 86
Bezeichnung 85
inaktiv 86
Kurzform 85
Anderungshistorie 30,62, 106
Auswertung
Arbeitszeitenibersicht 71
Fehlzeitenlibersicht 35
Fehlzeitenlbersicht (mitarbeiterorientiert) 69
Gesamtstatus (Zeit) 40
Jahresubersicht Fehltage 72
Monatsendeauswertung 73, 99
Pausentibersicht 72
Projektstand (Zeit) 39
Projektzeitauswertung (mitarbeiterorientiert)
66
Projektzeitauswertung (projektorientiert) 33
Projekt-Zeit-Matrix 36
Projektzeitnachweis 30, 37
Zeiten (Abteilungen) 90
Zeitnachweis Detail 76
Zeitnachweis mit Tagessatzen 81
Zeitnachweis mit Tagessummen 80
Zeitnachweis mit Vorgangssummen 78
Zeitnachweis Ubersicht 75
Berechtigung
Abteilung 106
Abteilungsleiter 61, 84
Administrator 54
Controller 54
Projekt 105
Projektleiter 54
User 54
User mit Zusatzrechten 54
Berechtigungskonzept 53, 84
Dokumentenverwaltung 91
Allgemeine Dokumente 91
Kunden- Dokumente 48
Projekt- Dokumente 30
Statistik 92
Suche 91
Fehlzeit 16
Berechtigung 107
Fehlgrund 18,96
Genehmigung 18, 63,71
Urlaubsantrag 101
Urlaubstage 17
Fehlzeitenkalender 35
Jahresabschluss 109
Kunde
Anschrift 44
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