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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 lhrer Kalkulation den tatsachlichen Zeitverbrauch gegeniiberstellen und dadurch die rich-
tigen Entscheidungen treffen?

Wollen Sie den Projektfortschritt jederzeit einfach prifen 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 Gré3e
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 tberall, da Sie nahezu auf jedem System einen Browser
mit Internetzugang zur Verfligung haben. Sie kénnen 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 tber eine SSL-verschliisselte 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 moglich (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

ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1

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.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links e
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

Werlauf. Projekiverwaltung Kundenverwaltung Mitarbeiterverwaltung

Allgemein
> Aligemoin Benutzername friedrich
Rechte Administrator
ZEP-Sprache - Standard -
ist Proj i 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 gewi{inschten
Ergebnis.

I
Beispiel: Die Auswertung Projektzeitauswertung:

BEX]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hife Related Links
: 29.10.2008 KW 44 Firmenname (internes)
(-g) | ZEITERFASSUNG
Zep 3 FUR PROJEKTE
Projekte Kunden i i i Di Administration

| Mein ZEP

ung

Auswertungen

Verlauf. &' Faktura Projekt Desiagn Projekizeiten Projekiverwaltung

> Projektzeitauswertung Abteliung @

Belegauswertung - Alle Abteilungen - [v inkl. Unterabteilungen

Fehizeftenibersicht

Tickets Zeitraum Jun Jul Aug Sep Okt

Projelt-Zeit-Matrix 01[w] okt [w] 2008[w] (= & - [29[w] ot ] 2008 [v] 5 &

Projekizetnachweis Projekt

Projektumsatz [~ Alle ProjeKte - oE

Kundenumsatz —_—

Vorgang Ticket Mitarbeter

EEEEE || (s vora: 1] [ netetig- 1] [- Ale it M

Projektstand Plan F Tatigkeit ort

Projekistand Zeit [- Alle - |- Alle Tatigkeiten - |- Alle Orte - [v]

Projektstand Ertrag [ Reisedsaten anzeigen

Gesamtstatus Plan

Gesantstatus Zeit 5 |

Gesantstetus Ertrag ‘

Projektzeitauswertung

Gesamtstunden: 84,50

Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

123

Konfiguration Testversion

I

1| <! geite 1 von 2 [2][%] alle

Projektzeit |CSV-Semikolon [#|CSV-Komma
O A Datum von  bis Stunden Projeid Vorgang/Ticket Mitarbetter Tétigket - Bemerkung ort
s @40  Do01102009 0945 1415 450 Generisch-Design  frm (Formatierung) Hauser, Friedrich £ bs Erstmal Kundenriickfragen

Oeww Fr,02102009 0815 0915 100 @ Kassische Werbung  Plaket DHE (Plaket Mai)  Programmierer, Michael  do

Oeww Fr,02102009 03:45 1415 450 Generisch-Design frm (Formatierung) Hauser, Friedrich @ bs. Erstmal Kundenriickfragen

Oeaw Fr,02102009 1615  16:30 025 & Kiassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do

Oewaw Fr,02102009 16:30 16145 025 (i Kiassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmister, Michael  do

Oz o4 Fr,02102009 16:45  17:00 025 (i, Kiassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do

e w40 Fr,02102009 1700 1715 025 4, Kassische Werbung  Plakat DHE (Plakat Mai)  Programmierer, Michael  do

Oeres M,07102009 08:30  10:30 200 [, GenerischDesign  frm (Formatierung) Hauser, Friedrich £ bs Erstmal Kundenriickfragen

Oes@#  Do08102009 08:30 1045 225 §  Kundenname 40 Vertrieb, Nina E1 bs

Oes w4 Do08102009 11:45 1200 075 & Kundenname 40 Vertrieb, Nina E1 bs

o @42  Mo,12102009 0830 1345 525 & 1101 2(test) Programmierer, Michael  do

0o @42  Mo,12102009 08:30 1430 600 & kp 1¢v1) Vertrieb, Tanja bs

0o 42  Mo,12102009 0945 1415 450 Generisch-Design  frm (Formatierung) Hauser, Friedrich B bs Erstmal Kundenriickfragen —
Oew e Di,13102009 08:30 1230 400 & 1101 2 test) Programmierer, Michael  do

Oew e Di,1310.2009 08:30 1500 650 [, GenerischDesign  frm (Formatierung) Hauser, Friedrich £ bs Erstmal Kundenriickfragen

Zeige 1-15von 23

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

ok

Datei

Bearbeiten

Ansicht

Chronik

Lesezeichen

Pr g -
erstelit am: 06.11.2009

Zeitraum: 01.10.2009 - 31.10.2008
Abteilung: - Alle Abteilungen - Projekt: - Alle Projekte - Vorgang: - Alle - Mitarbeiter: - Alle - Ticket: - Alle - fakturierbar: - Alle - Tatigkeit: - Alle - Ort: - Alle Orte -
Gesamtstunden: 84 50

Extras

Hife Related Links

Seite ausdrucken ] [ Druckansicht schlieBen ]

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
41 | Do,08.10.2009 | 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 14:15 450 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 iber die Funktionen des Browsers (Datei -> Seite einrichten, Da-
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
by . 12.02.2008 KW 07 Firmenname (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
(O-) | ZELTERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Diokumente Administration

Projekizeiten  Belege  Fehizeiten

Projektzeit erfassen
1 bstum ps Fris i Mi heute @}Pru‘akt Tatigheit ' reizan
__ 2009 \-_§| Fl 1 Morlage) M do (dokumentieren) [:I
TyeOn ezt s jetst Daver wargang & @Arbeitsoﬂ & )
‘15_45 |= ‘15 45 ‘e = |DD oo ‘a Konferenz M - Standard -
fakturierbar &
L Bemerkung

\Auﬂrag dokumentieren \

Speichern e

KW 43 34 45 46 47 48 49 50 51 52 p  zur aktuellen KW K 49 19,00/40,00 Std
Tag {8 von bz Std Projekt “organg/Ticket Tat Bemerkungen Ort Start Ziel km
So

ERT

Sa

g.12

Fr

512

Do ST 1815 19345 150 & Musterprojekt 1 (LSnalyse) =] . Rucktahrt r o= Shutteart Ditzingen 170
a4z & @ 0930 1815 875 & Musterprojekt 1 (Analyze) bz -, Besprechung bei Kunden o*

o & @ 0200 09:30 050 & Musterprojekt 1 (Analyze) re -, Besprechung bei Kunden L D* Ditzingen Stuttaart 20

Summe 10,75

Mi & @ 09200 10115 125 & husterprojekt 1 (Analyze) oo 5 geplantes Yorgehen

312

. Summe 1725

B o

Di # @& 1530 1800 250 4 Forthildung Konferenz bs Forthildung

242

R # @ 0800 12:30 450 4 Forthildung Konferenz bs Forthildung

= Summe 700

Mo

1.12

1. Einstellung des Datum:s fiir die Zeiterfassung:

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

b. IEI: Kalenderauswabhl fiir das Datum wird aufgerufen

<zuridck heute

Dezember

K Mo Di Mi Do Fr Sa So

2l 15 16 17
¥ 22 23| 24

1l 29(30(31] 1| 2] 3

2. Einstellung der Uhrzeit flr 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 & Belege festgelegt wurde.

a. jetzt: stellt aktuelle Uhrzeit im nebenstehenden Uhrzeitfeld ein
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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 gedndert haben (siehe Kapitel 10.2.2 Projektzeit &
Belege), 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 Vorgangen aufru-
fen:

Hilfe

Vorgange fiir Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Kurzform Bezeichnung Status

1 Analyse in Arbeit 3
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 lhre Zuordnung zum jevveiligen Yorgang.

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

Das Auswahlfeld Yorgang ist kombiniert aus Vorgang und Ticket (und gof. 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.

Angehoten werden i.A. nur diejenigen Tickets und gof. Teilaufgaben, die im Status 'in Bearbeitung'
sind, und denen Sie (der angemeldete Mitarheiter) als Bearbeiter zugeordnet sind. Natlrlich kann es
vorkommen, dass Sie noch Zeiten auf ein Ticket oder eine Teillaufgabe 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.

[ Schieen |

Vorgénge, die einen ,buchbaren” Status haben, sind fett gedruckt angezeigt, Vorgange,
auf die Sie buchen diirfen, 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. Eine Sonderrolle spielt die Rei-
setatigkeit, i.A. ,re (reisen)”, die auch neben dem Label des Feldes angegeben ist. Mit
dem nebenstehenden Symbol ‘& kdnnen Sie unternehmensspezifische weitere Informa-
tionen zu den Tatigkeiten aufrufen.

4. Fakturierbar bedeutet, dass eine so gekennzeichnete Projektzeit an das Projekt weiterberechnet
wird. Standardmagig 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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Die Angabe des Arbeitsorts ist nur fiir die Berechnung von Reisekosten und Verpflegungsmehr-
aufwendungen bei Reisen relevant. Dieses Feld ist mit den zuletzt erfassten Angaben vorbelegt.
Der Arbeitsort ,Standard” kennzeichnet Ihren normalen Arbeitsort.

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.

Speichern der Angaben zu 1.-6.

Projektzeittabelle: Zeigt die gespeicherten Daten an. Sie konnen uber die Kalenderwochenaus-
wahl durch die Kalenderwochen blattern.

4.1.2 Reisezeit erfassen

Reisezeiten sind Projektzeiten mit einigen zusatzlichen Daten. Sie werden deshalb Uber die gleiche
Seite wie alle Projektzeiten erfasst. Erst wenn Sie die Reisetatigkeit, i.A. ,re”, einstellen, dndert sich die
Seite und Sie haben neben den Eingabefeldern fiir die ,normale” Projektzeit die zusatzlichen Eingabe-

felder fur die speziellen Reisedaten.

Mein ZEP
Projektzeiten
Werlauf. Projektzeiten

Kunden
Fehlzeiten

Mitarbeiter
Tickets

Projekte Abteilungen

Belege

Dokumente

Administration

@ 7zep - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. 05.12.2008 KW 43 DEMO GmhH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden &
(-‘ ) ZEITERFASSUNG |
Zep J FUR PROJEKTE

Datum 1 Projekt Tétiokeit ¥ rcic

8=

05 [v] ez [v] 2008 [v] & § Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde) [v] @ re {reisen) (]

von bis Dauer Yorgang & o Arbeitsort 4

10:45 |¢ [10:45 |§ = [00:00 |§ 1 (Analyse) vl D (Inland aufer Haus) el Ort projektrelevant
fakturierbar &

@eise{'aﬁgkem i Startort Zielort @ahrzeug ) km Mitfahrer
@ hin O weiter ) zuriick Ditzingen <[ stuttgart Auto (PKW) (| [ Privat 20 1
Bemerkung
Waorgehen besprechen

—w

Speichern

ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1

Nachdem die Reisetatigkeit eingestellt wurde, werden die Eingabefelder fiir die Reise angezeigt.
Die Reisetatigkeit steht neben der Bezeichung ,Tatigkeit” zur Auswahl bereit, oder kann tber das
Dropdown-Feld ausgewahlt werden.

Der Arbeitsort ist entscheidend fiir die Erstattung von Verpflegungsmehraufwendungen fiir Ge-
schéftsreisen. Die Reise zu einem Nicht-Standard-Arbeitsort und zurilick gehort auch zur erstat-
tungsberechtigten Zeit.

Wenn Sie als Tatigkeit die Reisetatigkeit angegeben haben, ist fiir den Arbeitsort zwingend eine
andere Auswahl als - Standard- erforderlich.

Ort projektrelevant: Damit kann man die filligen Verpflegungsmehraufwendungen anteilig auf
verschiedene Projekte verteilen. Die Deaktivierung dieser Einstellung ist dann sinnvoll, wenn Sie
fur ein Projekt aufler Haus sind und dort jedoch eine bestimmte Zeit fiir ein anderes Projekt arbei-
ten, fiir das es aber nicht notwendig war, auBer Haus zu sein. Sie haben fiir diese Zeit ein Anrecht
auf die Verpflegungsmehraufwendungen, diese diirffen dem Projekt aber weder intern noch ex-
tern belastet werden.

Mit ,hin“ kennzeichnen Sie den Beginn einer Reise, mit ,zuriick” das Ende einer Reise. Eine ,wei-
ter”-Reise ist ein Stlick Fahrtzeit innerhalb einer Reise. ZEP merkt, ob Sie eine neue Reise begin-
nen (Vorbelegung mit ,hin“, Start- und Zielort und Fahrzeugangaben identisch zur letzten Reise)
oder bereits mitten in einer Reise sind (Vorbelegung mit ,zuriick”, Start- und Zielort umgedreht,
Fahrzeugangaben identisch). Natirlich kénnen diese Angaben auch tiberschrieben werden.
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4. Start- / Zielort: Die Angaben werden in lhrer Kostenabrechnung (Mitarbeiter->Auswertung->
Kostenabrechnung) angezeigt.

5. Fahrzeug: Diese Angabe wird fiir die Kostenabrechnung benétigt, denn fiir die Fahrt mit dem
Privatfahrzeug wird dem Mitarbeiter die km-Pauschale erstattet. Fiir Projekte, die mit Kilometer-
Abrechnung definiert sind (siehe Kapitel 5.3.4 Untermenii: Reiseeinstellungen), werden fiir den
Projektumsatz (bzw. fiir die Abrechnung (bei Einsatz des Moduls ,Faktura”)) km-Pauschalen be-
rechnet. Dies bezieht sich sowohl auf Firmenfahrzeuge als auch auf Privatfahrzeuge.

Alle Fahrzeugtypen und die damit verbundenen Kilometerpauschalen werden durch den Admi-
nistrator in Administration>Stammdaten->Fahrzeuge verwaltet.

a. Kreuzen Sie privat an, wenn Sie mit Ihrem privaten Fahrzeug unterwegs sind.
b. Geben Sie die Entfernung zwischen Start- und Zielort an.

c. Falls noch Kollegen mit dem Auto mitgefahren sind, wird fiir jeden Mitfahrer eine Mit-
fahrerpauschale erstattet. Fahrten mit einem Firmenfahrzeug erscheinen auf der Kosten-
abrechnung des Mitarbeiters ohne Erstattung.

4.1.3 Projektzeittabelle

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

| Di

| 2.2
). |me

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.

'Pause einfiigen

Datum )
02|v| Dez|v| 2008 [v| & &

von his Dauer

15:00 g (1530 § = 00330 &

Die Licke wird in der Projektzeitauflistung angezeigt, wenn dies Giber Administration>
Einstellungen->Projektzeit & Belege durch den Administrator eingestellt wurde. Wenn
Sie mit dem Mauszeiger auf diese ,Llicke” 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 geldscht wurden, in einer
eigenen Tabelle (Automatisch geldschte Projektzeiten) weiterhin angezeigt werden.

Automatisch geloschte Projektzeiten *
Datum von his Std Projekt Yorgang/Ticket Tat Bemerkungen Ort Start Ziel km
+ @ D 02122008 13:00 15:00 2,00 Forthildung Konferenz bs Forthildung
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Falls Sie die Zeit nur aus Versehen geléscht haben, kénnen Sie die Zeit iber das Symbol 1 nach
oben in die Eingabemaske kopieren. Mit — kdnnen Sie die Zeit komplett |6schen.
Achtung:

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

3. Projektzeiteintrag:
& © 1530 1800 250 4 Forthildung Konferenz bs Forthildung

Projektzeiten, die innerhalb des Bearbeitungszeitraums liegen, kdnnen mit # bearbeitet und mit
@ geldscht werden.

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

4. Reiseangaben:

Do & O 1615 1945 150 4 Musterprojekt 1 (Analyse) re Riickfahrt r o Stuttgart Ditzingen 170
412 & @ 1330 1815 475 & Musterprojekt 1 (Analyse) bs Besprechung bei Kundsn o
] # O 1230 1330 1,00 4 Musterprojekt 1 (Analyse] re Wieterfahrt nach Lim | D* Stuttoart Uiim 120
# O 0930 1230 300 4 Musterprojekt 1 (Analyse) bz Besprechung bei Kunden D*
# O 0900 0330 050 4 Musterprojekt 1 (Analyse) re Fahrt nach Stuttgart L D Ditzingen Stuttgart 20

Surme 1075

In der Auflistung werden die Reisezeiten in den Spalten Ort, Start, Ziel, priv, Fahrzeug, km und Mit-
fahrer vermerkt. Durch den Stern (*) neben Ort ist erkennbar, dass der Ort als projektrelevant be-
trachtet wird. Beachten Sie, dass alle Zeiten zwischen einer Hin- und Riickreise diesen Stern auf-
weisen sollten, wenn fiir diese Zeiten Verpflegungsmehraufwendungen anfallen sollen.

Das Symbol L kennzeichnet eine Hinreise, | stellt eine Weiterreise dar und I kennzeichnet eine
Ruckreise. Zusatzlich sind die Spalten die Reisedaten enthalten dunkler markiert, so dass Sie leich-
ter Fehlbuchungen erkennen kdénnen.

Wenn Sie liber diese Markierungen mit dem Mauszeiger fahren, erscheint ein Tooltipp:

Reise (hin)
Fahrzeug: Auto
Mitfahrer: 1

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

Am einfachsten erfassen Sie die Daten fiir Ihre Reise- und Projektzeit im korrekten zeitlichen Ablauf:
Hinreise
Projektzeit
Ruckreise

Wabhlen Sie als Arbeitsort den passenden Nicht-Standard-Arbeitsort, damit die Verpflegungsmehrauf-
wendungen korrekt berechnet werden. Der Zeitraum flir die Berechnung beginnt mit der Hinfahrt,
bzw. der ersten Projektzeit am Nicht-Standard-Arbeitsort und endet mit der Riickreise bzw. um 24.00
Uhr desselben Tages wenn keine Riickreise erfasst wurde. Wird am nachsten Tag eine Projektzeit am
Standardarbeitsort erfasst, berechnet ZEP die Verpflegungsmehraufwendungen bis zum Ende der zu-
letzt erfassten Tatigkeit am Nicht-Standard-Arbeitsort.

Beispiel:
8.00 Uhr - 9.00 Uhr Reisezeit (hin), Arbeitsort: D (Inland auf3er Haus)
9.00 Uhr - 12.00 Uhr Projektzeit Arbeitsort: D (Inland auBBer Haus)
13.00 Uhr - 17.00 Uhr Projektzeit Arbeitsort: D (Inland auBer Haus)
17.00 Uhr - 18.00 Uhr Reisezeit (rtick), Arbeitsort: D (Inland aufBer Haus)
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Sie waren 9 Stunden auf3er Haus (inkl. Pause zwischen 12 und 13 Uhr) und erhalten hierfiir die gesetz-
liche Pauschale von 6,- Euro als Verpflegungsmehraufwendung. Ab 14.00 Stunden erhalten Sie 12,-
und ab 24.00 Stunden 24,- Euro.

Fir Nachtreisen darf eine Sonderegelung angewendet werden, falls die Reise nach 16.00 Uhr beginnt
und am Folgetag vor 8.00 Uhr endet. Die Regelung gilt nur, wenn keine Ubernachtung erfolgt. In die-
sem Fall diirfen die Abwesenheitszeiten an beiden Tagen addiert und als Auswartstatigkeit des Kalen-
dertags mit der Uberwiegenden Abwesenheit abgerechnet werden.

ZEP bietet fiir diesen Sonderfall keinen Automatismus an, da die ,Standardregelung” fiir den Mitarbei-
ter oft giinstiger ist:

Beispiel:

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

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

Abwesenheit Tag 1: 9 Stunden -> 6,00 €
(9.00 - 14.00 Uhr -> 5 Stunden + 20.00 -24.00 Uhr -> 4 Stunden)

Abwesenheit Tag 2: 9 Stunden-> 6,00 €
(0.00 - 2.00 Uhr -> 2 Stunden + 10.00 -17.00 Uhr -> 7 Stunden)

Wiirde die Sonderregelung angewandt, wiirde der Mitarbeiter ,nur” 6,00 Euro erhalten:

Abwesenheit Tag 1: 11 Stunden -> 6,00 €
(9.00 - 14.00 Uhr -> 5 Stunden + 20.00 - 2.00 Uhr -> 6 Stunden)

Abwesenheit Tag 2: 7 Stunden-> 0,00 €
(10.00 -17.00 Uhr -> 7 Stunden)

Reisen tiber mehrere Tage sollten genau wie eintdgige Reisen mit einer Hinreise beginnen und mit ei-
ner Riickreise beendet werden. Alle Reisezeiten dazwischen sollten als Weiterreise erfasst werden.

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

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

Unter folgenden Voraussetzungen werden fir nicht bebuchte Zwischentage (z.B. Samstag und Sonn-
tag) Verpflegungsmehraufwendungen berechnet:

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

Es folgen nicht mehr als drei Tage ohne Zeitbuchung (z.B. Samstag, Sonntag und Feiertag).

Die erste Buchung (z.B. am Montag) ist am gleichen Ort wie die letzte Buchung (am Freitag)
und sie ist keine Hinreise.

Die Zwischentage werden mit 24 Stunden Abwesenheit angerechnet.

Um zu verhindern, dass fir das Wochenende Verpflegungsmehraufwendungen angerechnet werden,
buchen Sie am Freitag eine Riickreise.
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Beispiel:

Ein Mitarbeiter kdnnte Ubers Wochenende auch wieder zurlickreisen, méchte aber das Wochenende
privat an dem auswartigem Arbeitsort bleiben, dementsprechend soll er fiir diese Zeit auch keine Ver-
pflegungsmehraufwendungen erhalten, dann bucht er am Freitag eine ,Riickreise” mit der Zeit ,0"
und am Montag dann wieder eine ,Hinreise” mit der Zeit ,0". Fiir dieses Wochenende werden fiir den
Mitarbeiter keine Verpflegungsmehraufwendungen berechnet.

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

4.1.4.5 Reisen ldnger als 3 Monate

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

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

Hintergrund dazu sind die steuerlichen Regelungen in Deutschland: Verpflegungsmehraufwendun-
gen fir Dienstreisen sind in der Regel nur dann steuerfrei, wenn der Mitarbeiter nicht Ianger als 3 Mo-
nate am gleichen Ort beschaftigt ist. Bei einer langeren auswartigen Tatigkeit gibt es keine verbindli-
chen Vorschriften zur Vergiitung von Verpflegungsmehraufwendungen. Mit ZEP haben Sie die Wahl:

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

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

Auch fir die Weiterberechnung von Verpflegungsmehraufwendungen an den Kunden gilt: Bei Orten
mit der Kennzeichnung ,Sonstige Reise” werden Ubernachtungen nicht beriicksichtigt.

4.1.4.6 Eigenanteil Fahrtzeit

Eine Reisetatigkeit (,re”) kann auch mit identischer von- und bis - Zeit, d.h. mit Dauer 0 gebucht wer-
den. Mitarbeiter, bei denen der Weg zum Kunden nicht als Arbeits- bzw. Projektzeit abgerechnet wird,
die aber trotzdem Verpflegungsmehraufwendungen und evtl. Fahrtkostenerstattung erhalten, bu-
chen solche 0-Zeiten als Hin- und Rickreise, um damit Beginn und Ende des fiir die Verpflegungs-
mehraufwendungen entscheidenden Zeitraums zu markieren.

Beispiel:
Datum Projekt ) Tétigkeit ‘4 )
03w Dez (vl 2008 [v] = § Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde) 2] re {reisen) [v]
o bis Datier Yorgang & ‘ Arbeitsort & )
1400 |4 (1400 |& = (o000 18 1 {Analyse) e D (Inland auRer Haus) ] Ort projektrelevant &

fakturierbar &

Reisetétiokeit & Startort -t Zielort Fahrzeug : km Mitfahrer
® hin O weiter O zuriick Ditzingen | Stuttgart Auto (PKW) [s| [ erivat 20 1
Bemerkung
Besprechung bei Kunden

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

e geben Sie die Reisedaten ein.
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e werden auch die Fahrtkosten (werden aus den Feldern Fahrzeug, Privat, Kilometer und Mitfah-

rer berechnet) nicht erstattet, geben Sie bei Fahrzeug, Kilometer und Mitfahrer " - " bzw. " 0"
ein.
Mi & @ 17:00 17:00 0,00 4 Mhusterprojekt 1 (Analyse) re |, Besprechung beim Kunden r o* Stuttgart Ditzingen 170
242 &0 1400 17:00 300 4 Musterprojekt 1 (Analyse) b |, Besprechung beim Kunden R
B & O 1400 1400 000 4 Musterprojekt 1 (&nalyse) re |, Besprechung beim Kunden L D* Ditzingen Stuttoart 170
& @ 09:00 10115 1,25 4 hiusterprojekt 1 (Analyse) do L geplantes Worgehen

Summe 425

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

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

4.1.5 Projektzeiterfassung mit ZEP4PocketPC

ZEP4PocketPC ist das Zusatzprogramm fiir die mobile Zeiterfassung. Wenn Sie viel unterwegs sind
und nicht immer einen Online-Zugang haben, kdnnen Sie Ihre Projekt- und Reisezeiten mit dem
PocketPC® erfassen.

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.

- L @ % @ Q@ i @
s . = 2 114 e :
ZEP Optionen & )| 4% 11:53 g 211
Frogramme & T €6 1156 € L & & Y| << 8 ZEP Synchronis & Y| 4< 11:57

% E% — i Synchronisation lEuft...
Datei SN Noti Pfad zepdemogmbh
atei otizen
Explorer  Messenger — Port I:l * Falls vam
Standardport

abweichend

L L+
L+
I

M w W

Pocket Excel Pocket MSN  Pocket

[ 551 werwenden Empfange Daten...

=]
Rechner SIM- Suchen
=Y
-
® | @
- ) Synchronisizren
Terminal-  Windows [2epipocke. |- 7 beerden lngos
= thionen? =R

Prstan oo alsbfiai i |

6@, . B8 ®®@@@ @@, . 8

4 »

—~ —

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

20 von 158 ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1



ZENPn:ketPE é ZEP:.PU(I(E[P[ T 4 1201 ZEP4FntketF[ & < 1z02 €
1] von | von 13 1 Start Stuttgart
o 1 = B 1 B
- N y Fahrzeug  [Adto (PKW -
1 gemertung [ ] Bemerkung  [zur Forthildung bet provant] | ? (P
v 1 [ Privatfahrzeug
Projekt Fortbildung (allgemein, intern lim
worgang 5 (Ticket-Uberprifung) = Yorgang .
waher o |
Tatigksit  [im (implementieren) - Tatigkstt
ort ort D (Inland sufier Haus) -
Fakrurierbar Fakturierbar Ort projekirelevant
Aktionen 7 (=8 Aktionen ? [=]8 Akdionen 7 =R
< 3 4 » 4 3
v v v

Reisezeiten werden im Pocket PC® entsprechend den ,normalen” Zeiten erfasst. Tragen Sie wie ge-
wohnt zunachst ,re” (reisen) als Tatigkeit und einen anderen Arbeitsort als ,-Standard-“ ein. Klicken Sie
auf ,Weiter”: auf der nachsten Seite wahlen Sie dann die Reiseart, den Start- und Zielort und das Fahr-
zeug und geben die Kilometer- und Mitfahrerzahl ein. Mit ,Speichern” wird die Reisezeit gespeichert.

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

@ )

/5 2EP4Packetpt &P V)| 44 12:08 €3

organg [~

20.11.2006
30.11.2006 1,00 nw-e.. 5(Tic.
30.11.2006 6,00 nw-e .. 1 [
28,11.2006 1,00 Fortbl.. Konfer..—
Q112006 2.00 Forthil..  Konfer. ™
4« ] [ 1D
Fr, 01,12.2006 08:00 - 10:00 =
Projekt: mwv-2 (sigenes)
organg/Ticket:S (Ticket-Uberpriifung)

L L+

Tatigkeit: im
=l
Akkionen ? E‘A

©6 L ®6

-

-

Um Daten im Nachhinein zu l6schen, gehen Sie auf Léschen. Gehen Sie auf Andern um eine Anderung
durchzufiihren, erscheint die Eingabemaske der entsprechenden Zeiteintragung, wo Sie ihre Daten
andern kénnen. Bitte beachten Sie: Sie kdnnen nur die Zeiteintrdge @ndern oder I6schen, die Sie mit
ZEP Offline erfasst haben.

Um lhre Daten nun vom Pocket PC® in ZEP zu {ibertragen, synchronisieren Sie wenn Sie wieder im B-
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 ndchsten ZEP-Anmeldung darauf aufmerksam gemacht, sodass Sie
die Unstimmigkeiten bereinigen kdnnen.
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4.2 Belege

4.2.1 Belege erfassen

Mit dem Meniipunkt Mein ZEP->Belege konnen Ausgaben fiir die Firma projektbezogen erfasst wer-
den. Das sind z.B. Hotelrechnungen, Fahrkarten oder andere Anschaffungen. Genauso kénnen hier z.B.
externe Dienstleistungen als Beleg auf ein Projekt erfasst und weiterfakturiert werden.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =)
Datei Bearbeiten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

17.06 2010 KW 24 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(a) | ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE

Konfiguration Testversion

Dokumente Administration

Mitarbeiter
Tickets

Projekte Abteilungen

Projekizeiten Belege Fehlzeiten

Verlauf ¥ Projekizeiten
Beleg erfassen
atum: fo DiMiheute @ru'ek‘l Zamungsan b
_ 2010 |-j| B Fortbildung (allgemein, intern) M Q Firma @ privat
3 helegart Vorgang & ngf. WVorsteuer
- - foras - g 19,00 %
Bewirtung (Bewirtung) A Kein Vargang v
@lenge i @Eetrﬁglw’ﬁnr @Prwﬂtar Anteild @ @u fakturieren )
[ 1] oo o] [0o] [EUR [¥] 0.lo0l S [ ol foof [Eur [¥]
O ® brutte ) netto @® brutte ) netto
11
D Beleg enthatt Mahlzeiten (Inklusivrechnung) i
@emerkung
Befrag sollte weiter fakturiert werden
@atei (maximale Grofe: 1 MB)
I | Durchsuchen_ |
Belege {75)
KW Datum Projekt Vorgang Belegart Betrag privat Bemerkung Zahlung Steuer Mahlzeiten Datei
brutte brutte

@ Keine Eintrdge in den letzten 6 Monaten

1. Einstellung des Datums fiir die Belegerfassung:

?zurﬂck heute Vor=
Dezember 20
K Mo Di Mi Do Fr

Sa So

11213 1
17,18 19 20 21
22123 24|25 26 27 28

20/30/31) 1|2 3]

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

Unter den Projekten werden jeweils nur die ,buchbaren” Vorgdnge aufgelistet. Mit dem neben-
stehenden Symbol ‘i kénnen Sie weitere Informationen zu den Vorgangen aufrufen:
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Hilfe

Vorgange fiir Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Kurzform Bezeichnung Status

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

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

Sie konnen Zeten bzwv. Belege nur auf einen Yorgang mit einem buchbaren Status erfassen. Ein
buchbarer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeigt.

Das Auswahlfeld Vorgang ist kombiniert aus Vorgang und Ticket (und ggf. Teilaufgabe). Wenn es
zu einem Yorgang Tickets (und ggf. Teilaufgaben) anzuzeigen gibt, dann werden diese in der
gleichen Liste eingeriickt unterhalb des Vorgangs angeboten. Wenn Sie nur auf den Yorgang, nicht
auf ein Ticket oder eine Teilaufgabe buchen wollen, wahlen Sie wie gewwohnt den Yorgang. YWenn
Sie auf das Ticket bzwv. die Teilaufgabe buchen wollen, wahlen Sie entsprechend das Ticket bzw.
die Teilaufgabe aus.

Angehoten werden i.A. nur diejenigen Tickets und ggf. 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 Auswvahliste nicht erscheinen, z.B. weil die Bearbeitung berets abgeschlossen ist (Status
‘fertig"). Das ist dann nur noch ausgehend von der Ticket-Ubersicht oder mit ‘Speichern und Zeit
erfassen’ bei der Ticket-Bearbeitung maglich. Wenn Sie auf diesem Wege zur Projektzeiterfassung
kommen, wird das betreffende Ticket/Teilaufgabe zusétzlich im Auswahlfeld Yorgang angeboten
und vorbelegt.

| Schliefsen |

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

3. Die Belegart gibt an, in welche Kategorie der Beleg einzuordnen ist. Auch Fremdleistungen kon-
nen Uber eine dafiir durch den Administrator angelegte Kategorie erfasst werden.

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

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

6. Geben Sie den Betrag des Belegs und die Wahrung an. Der Betrag wird bei den internen Kosten
eines Projekts beriicksichtigt. Brutto/Netto: Je nachdem ob der Beleg brutto oder netto angege-
ben ist, wahlen Sie die Einstellung Brutto oder Netto.

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

8. Mit dem Symbol = kénnen Sie den angegebenen Betrag in das Feld ,zu fakturieren” iibertragen.
Der private Anteil wird dabei abgezogen. Das Symbol wird nur angezeigt, wenn das Feld ,zu fak-
turieren” angezeigt wird.

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

10. Vorsteuer: Die unterschiedlichen Steuersatze bei Belegen werden fiir die korrekte Riickerstattung
an die Mitarbeiter und die korrekte Berechnung von internen und externen (Netto) Kosten ge-
nutzt.

11. Wenn bei der Ubernachtung Friihstiick inklusive war, oder dem Mitarbeiter Abendessen / Mittag-
essen erstattet wurde, muss bei der Reisekostenabrechnung dafiir eine ortsabhdngige Pauschale
abgezogen werden (Vorgabe des Finanzamts fir steuerfreie Erstattung). Deshalb wird hier die
Anzahl der Ubernachtungen mit Friihstiick bzw. der Anzahl Mahlzeiten eingegeben, sowie der Ort
(i.a. das Land). Dies betrifft Sie nur, wenn der Administrator unter dem Meniipunkt Administrati-
on->Einstellungen->Reisekosten bei "Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwen-
dungen" die Angabe ,Deutschland” eingestellt hat.
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12. Personliche Bemerkung zu dem Beleg. Dieses Feld ist mit den zuletzt erfassten Angaben vorbe-
legt.

13. Datei: Hier konnen Sie den Scan des entsprechenden Beleges angeben. Die Datei wird dann an
den Beleg angeheftet, und kann in den Auswertungen Mitarbeiter->Auswertungen-> Kosten-
abrechnung und Projekte->Auswertungen->Projektumsatz heruntergeladen werden.

14. Speichern der Angaben zu 1.-13.

15. Erfasste Belege: Ebenso wie die Projektzeiterfassung wird die Belegerfassung auf einen Erfas-
sungszeitraum begrenzt, der in Administration->Einstellungen->Projektzeit & Belege definiert
wurde. Mit #* bearbeiten Sie den Beleg, mit I |6schen Sie ihn. Spalten, die mit # gekennzeichnet
sind, kdnnen sortiert werden.

4.2.2 Gutschrift erfassen

Sie kdnnen ebenso negative Betrdage erfassen, etwa wenn Sie eine Gutschrift erhalten fir bereits vor-
ab geleistete Zahlungen. Setzten Sie ein ,-“ vor den Betrag (ohne Leerzeichen dazwischen!) und Spei-
chern Sie diese Eingabe wie gehabt. In der Tabelle wird dieser Eintrag als negativer Betrag angezeigt
und dem Projekt entsprechend gutgeschrieben.

4.3 Fehlzeiten (Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub”)

Wenn Sie das Zusatzmodul ,Verwaltung von Fehlzeiten, Uberstunden und Urlaub” einsetzen, kénnen
Sie auch alle ,nicht Projektzeiten” in ZEP erfassen und auswerten. Hierzu steht lhnen 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, konnen 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.

(@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox E]@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

05.12.2008 KWW 49 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Mitarbeiter

Abteilungen Dokumente Administration

0

Fehlzeitenibersicht 2008
@ 30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub
25,00 Tage Resturlaub
2,00 Tage geplanter Urlaub 4

Dienstag Mittwoch  Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Eehlizeiten, geplant - genehmigungspflichtio:
29.12.2008 - 30.12.2008 ¢ ( % )

1. Ubersicht tiber das aktuelle Jahr. Hier wird aufgelistet, wie viele Urlaubstage Sie insgesamt zur
Verfligung haben und wie viel Urlaub Sie bereits genommen bzw. geplant haben.
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2. Auflistung der Fehlzeiten deren Genehmigung noch aussteht. Ein Administrator,(oder Abteilungs-
leiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen” hat hier die Moglichkeit 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 Gber den Link Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetzten) den Admi-
nistrator (und Abteilungsleiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) lber die eingetragenen,
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.
2 27 25 i
Samstage, Sonn- und Feiertage sind grau hinterlegt, Feiertage sind zu-
satzlich durch ein rot geschriebenes Datum markiert.
[5 1
das aktuelle Datum wird durch eine hellblaue Farbung markiert.

“ 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 Kiirzel gibt den Fehlgrund an.

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

4.3.1 Fehlzeiten erfassen

Einen Fehlgrund definieren Sie wie folgt:

~

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. 05.12.2008 KW 49 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€@) | zErmerFassunG
Zep J FUR PROJEKTE

UCTFZEN | Projekte || Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen || Dokumente || Administration

Projekizeiten Belege Fehizeiten Tickets

M renizeit andern & =

Datum )

29w Dez[wv] 2008 [v] & § ®
Bis (einschliesslich) §

30[v)| Dez|v] 2008(v] E § @

Dienstagy Mittwoch  Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

3 4 5 B 7
Fehlgrund .
UB (Urlaub bezahlt) [v] ® P “12 = 5
Fehldauer
5
’ ;9 Ga:'»zer ag O 50% O Stunden @ = o T = =
emerkung @
- 24 25 26 2 2
[ genehmigt @
[ Zwetter Fehigrund (7) 0 30 UB ‘ 3 1 2 3 4

Speichern l Abbrechen I Loschen F
® g

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 mdchten, geben Sie im Bis (einschlief3lich) - Dropdown
das entsprechende Datum an, oder klicken Sie im Fehlzeitenkalender auf das entsprechende En-
de-Datum.

3. Wabhlen Sie einen Fehlgrund (durch den Administrator verwaltet).
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9.

Sie haben bei der Ldnge der Fehlzeit die Wahl: ganzer Tag, halber Tag oder stundenweise.
Die Eingabe einer Bemerkung ist optional.

Als Administrator oder Abteilungsleiter kdnnen Sie genehmigungspflichtige Fehlzeiten Ihrer 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”.

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

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

Mit Loschen konnen Sie die Fehlzeiten bis einschlieBlich dem angegebenen Bis-Datum I6schen.

Um einen Fehlzeiteintrag zu dndern 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 dafir,
dass die Mitarbeiter Zeiten darauf buchen kdnnen und Basis flr die verschiedenen Auswertungen.

Der Menipunkt 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 verandern: 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 ,zuklnftige” 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 ibernehmen, 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, Mit-
arbeiterzuordnungen und Preistabellen 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 haufig dhnliche oder gleiche Projekte realisiert werden, kénnen Sie jeweils ein ,Vorla-
ge-Projekt” anlegen und im Bedarfsfall das Projekt komplett kopieren, mit allen Abrechnungsfor-
maten, Vorgdangen, Mitarbeitern und Preistabellen. Sie miissen dann nur noch die erforderlichen
Daten, wie Kurzform und Bezeichnung, Anfang- und Enddatum usw. anpassen.

3. Kirzel der Abrechnungsart des jeweiligen Projekts:
T=im Aufwand nach Tagessatz
S =im Aufwand nach Stundensatz
P = Pauschalprojekt
i = internes Projekt (ohne Kundenzuordnung)
* = dieses Projekt enthalt sowohl Aufwands- als auch Pauschal-Vorgange

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 ausfiihrlich erldutert
und beschrieben.

Fir 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 ausgewdahlten
Projekts.

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Projektdaten gemacht haben, bestdtigen Sie lhre Angaben mit
Speichern. Danach kdnnen Sie alle weiteren Angaben zu dem Projekt tber die Auswahl des entspre-
chenden Untermeniipunkts machen.
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eues Projekt anlegen (]
Hurzfarm @ Bezeichnung @ Apteilung @

Standard (Standardabteilung) [+
Status & @

in Arheit (in Arheit) ]

eitraum
O el Fen o]

05[] Feb [v] 2008[v|[F § - @ unbeschrank O ~IE &
Abrechnungsart i@ Wéhrung@
im Aufwand nach Stundensat[v] EUR [V]
E)D Worgange einzeln abrechnen i
Kunden-Nr@ Kunden-2Auftrag i Kunden-Ansprechpartner
- Intern - [+] - beliehig - [w]

'E@Elernerkung

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
gehdrt. 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. AuBBerhalb 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, unabhdangig vom Projektstatus.
Start- und Enddatum werden aul3erdem als Filterkriterium bei der Projektplanung eingesetzt und
erscheinen auf den Auswertungen und Abrechnungen.

Hier stellen Sie die Abrechnungsart des Projektes ein:

a. Im Aufwand nach Stundensatz: Das Projekt benétigt eine Preistabelle mit Angabe der
Stundensatze. Fakturierbare Ist-Stunden werden gemaR Projekt-Preistabelle abgerech-
net. Der zu fakturierende Betrag aller auf das Projekt gebuchten Belege wird abgerech-
net.

b. Im Aufwand nach Tagessatz: Das Projekt benétigt eine Preistabelle mit Angabe der Ta-
gessatze. Fakturierbare Ist-Stunden werden gemdf} Administration> Stammda-
ten->Tagessatzanteile und Projekt-Preistabelle abgerechnet. Dabei kann es zu einem
unterschiedlichen Abrechnungsbetrag kommen, je nachdem ob die Vorgdnge einzeln
abgerechnet werden oder nicht.

Wenn Sie sich nicht sicher sind welche Abrechnungsart Sie angeben sollen und was Sie dabei be-
achten mussen, klicken Sie auf das Symbol ‘i Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit Informationen
zur Abrechnungsart.
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7.

9.

Durch das Aktivieren von ,Vorgdnge einzeln abrechnen” kdnnen Sie flir Projektabrechnungen
zu dem angelegten Projekt eine Abrechnung fiir einzelne Vorgange ermdglichen und die Betrage
zu den Vorgangen einzeln auffiihren. Bei einer anderen Abrechnung von einzelnen Vorgangen
des Projekts, geben Sie die Abrechnungsart des Vorgangs bei den betreffenden Vorgangen an.

Beachten Sie bei der Einzelabrechnung der Vorgdnge:

Die einzelnen Vorgangsabrechnungen enthalten die Betrdge fiir Arbeitsentgelt, Belege und Kilo-
metergeld.

Falls Verpflegungsmehraufwendungen oder Anreisepauschalen abgerechnet werden, werden
diese nur einmal fiir das Gesamtprojekt berechnet und ausgegeben, also nicht auf die einzelnen
Vorgange verteilt.

Bei Einzelabrechnung eines Vorgangs im Aufwand nach Tagessatz wird der Tagessatz ausschlief3-
lich aus den Stunden ermittelt, die fur diesen Vorgang gebucht wurden (Zeitmeldungen auf an-
dere Vorgange des Projekts werden nicht beachtet).

Folglich sollten Sie fiir ein Projekt mit Abrechnung im Aufwand nach Tagessatz nur dann Einzel-
abrechnung der Vorgange zulassen, wenn es korrekt ist, dass die Tagessatze getrennt fiir jeden
Vorgang berechnet werden.

Die Wahrung in der das Projekt abgerechnet werden soll, wird hier angegeben. Alle auf das Pro-
jekt anfallenden Kosten werden bei Projekte>Auswertungen—> Projektumsatz oder bei mit
dem Modul ,Faktura” erstellten Rechnungen in dieser Wahrung aufgefiihrt. Belege, die in einer
anderen Wdhrung erfasst wurden, werden automatisch in die Projektwahrung umgerechnet. Die
Projektpreistabellen verstehen sich in dieser Wahrung.

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

b. Zusatzlich konnen 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.

Im Untermeniipunkt 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 Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

“@) | ZEITERFASSUNG
Zep( L » FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekte Kunden Mitarheiter Abteilungen Dakumente Administration

Verwaltung

verlauf & Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswertungen Projektverswalung Projektauswertungen B

‘ Projekt” 1 (Vorlage)

(g EFRTQ)

Daten Kunde
Projektmitarheiter Kurzform 1 Zugeordneter Kunde Mustermann A3 (123)
Vorgh

Fraenas Bezeichnung Yorlage Musterstrake 3

Projekttatigketen

Abteilung Standard 12345 Musterstadt
Tickets Deutschiand
Bekmerte Stotus 4 in Arbeit (Buchban ; me
i us i
Anderungshistorie Kunden-Auttrag
Lizchen Sl Do, 11.12.2008 Kunden-Ansprechpartner

Encledztum

Abrechnungseinstellungen
i

Farmat Abrechnungsart nach Tagessatz
Preistabelen ARG EUR
Belegeinstellungen

Projekttyp Kunde

Reiseeinstellungen

Deckblstt [Bearheiten ]@

Projektzefauswertung

Fehlzetenibersicht @ @ Keine Projektmitarbeiter definiert.
Projekizeitnachiveis Projekt kann somit nicht bebucht werden
Projektumzatz @

Frojektstand Zeit @ KeineYorgange d.eﬂr.uert

Prajektstand Ertrag Projekt kann somit nicht bebucht werden

=

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

3. 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.

4. Wenn ein Projekt noch nicht in Vorgange gegliedert wurde, sehen Sie hier diesen Hinweis. Da bei
der Projektzeiterfassung (Kapitel 4.1) ein Vorgang zur Erfassung gewahlt 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 Untermeniipunkt Projektmitarbeiter wird definiert, welche Mitarbeiter zu diesem Projekt geho-
ren und folglich auf das Projekt buchen drfen.

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.

ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1 31von 158



@ 7tp - ZettErtassung fir Projeite - Mozila Firefox ok

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

k v € 50 G (=B ] hetp:fwww.zep-oniine.defzepd enzhandbuch/viewfindex. php? CLIENTSESSID=12289822338menu=menu%2FProje 77 [v} ale |
11.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden f_

(i 9 ) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

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

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

il

| Projekt™ 1 (Vorlage)

Allgemein

Daten & Plan Zeitraum Aug Sep Okt Nov Dez o - B— S
> Projektmitarbeiter ) projestert O [ [ Do (W] 200 W] § - @ projertense O [11 ] ez [w] cioo [v] [ &

Vorgange 2

Projekttétigketten Ausfiihren

Tickets

Dokumerte eitere Mitarbeiter als Projekimitarbeiter zuordnen Mitarbeiterzuordnung von anderern Projekt komeren@

Anderingshistone | Projektmitarbeiter * @ |

Ldschen |
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.

arbeiter als Projekd arbeite ordne X

hteilung

‘{_ Standard (Sta?da?dabtellun7g) |2] {71 inkl. Unterabteilungen

2 Jitarheiter
D Benutzername Rechte ‘Yorname Nachname
[] friedrich Admin Friedrich Hauser !

3 jreisgruppe
] Standard-Preisgruppe des Mitarheiters I_Tr_]

4 Fuordnungszeitraum Aug Se

@ Projeitstrt: O [ [l Loz ] 200z [w] [ § - @ Projektence O [ [se] Doz [ae] 2000 [l &
3 6
OK Abbrechen Ubernehmen

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. Wabhlen Sie die Mitarbeiter aus, die mit der gleichen Preisgruppe (3) und fir den gleichen
Zeitraum (4) zugeordnet werden sollen. Ausnahme: Sie kdnnen auch mehrere Mitarbeiter
gleichzeitig mit deren Standard-Preisgruppe dem Projekt zuordnen. Die Standard-
Preisgruppen kdnnen sich hierbei unterscheiden. Mit der Checkbox in der Uberschriftzeile
links neben ,Benutzername” kdnnen Sie alle angezeigten Mitarbeiter auf einmal auswahlen.

3. Jeder Projektmitarbeiter gehort zu einer Preisgruppe, wahlen Sie hier die entsprechende
Preisgruppe aus.

4. 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.

5. Klicken Sie OK, wenn Sie mit der Zuordnung von Mitarbeitern fertig sind.
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6. Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die ausgewahlten Mitarbeiter dem Projekt zuordnen
mochten und anschlieBend weitere Mitarbeiter mit anderen Preisgruppen / Zeitrdumen zu-
ordnen mdchten.

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 mochten und bestédtigen Sie die Auswahl
des Projekts mit Kopieren.

Mitarbeiterzuordnung von anderem Projekt kopieren [X]

Vprlage -Projekt
\ Forthildung (allgemeln |ntern)

Abbrechen

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

4. Projektmitarbeiterauflistung

i Projektmitarbeiter *

@Benutzername - Name Yorname Funktion
& @ Gi friedrich Hauser Friedrich
‘ & (3 ) Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

1. Mit # 6ffnen 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

Mitarbeiter friedrich

Funktion
(® Projektmitarbeiter

O Projektieter

“Speichern || Aewrecnen

2. Mit & erstellen Sie einen weiteren Zuordnungszeitraum fiir den Mitarbeiter. Beachten
Sie, dass der neue Zeitraum sich nicht mit dem bisherigen Zeitraum liberschneiden darf.
Eine Unterteilung in mehrere Zeitraume bietet sich an, wenn der Mitarbeiter wahrend
des Projekts einer anderen Preisgruppe zugeordnet werden soll, oder wenn der Mitarbei-
ter nicht wahrend der gesamten Laufzeit auf das Projekt buchen darf.

Mitarbeiterzuordnung auf Zeit andern X

Mitarbeiter friedrich
Projekt 1

Preisgruppe
[01 (Projektleiter) 12!

Zuordnungszeitraum ~

® Projertstart O | :[ :1 [®]@E § - ® rroextence O [12[se] ez o] J00i (] &

| Speichern | Atbrechen

3. Mit # in der Zeitraum-Zeile kénnen Sie die Einstellungen fiir den entsprechenden Zu-
ordnungszeitraum andern.
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5.2.4 Untermenii: Projektvorgange

Bei einem neu angelegten Projekt bestehen noch keine Vorgdnge. Da die Projektzeiterfassung die
Angabe eines Vorgangs bendtigt 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 Vorgange erleichtert die Kalkulation und Projektkontrolle. In spateren Auswertungen kann
man damit Fragen beantworten, wie z.B.: Bei welchem Vorgang verbrauchen wir die meiste Zeit bzw.
das meiste Geld? Wo haben wir die Zeiten/Kosten falsch eingeschatzt? Welche Teile missen feiner
aufgegliedert werden?

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

Hinweis: Es gibt auch Tatigkeiten als Strukturierungsmerkmal von Projektzeiten.

@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Hﬂ _ ‘ ‘ [E=R

| 4 ZEP - ZeitErfassung fur Projekte = | B
20072010 KW 29 DEMO GmbH (GF) _ Friedrich Hauser | Profil | Hilte | Abmelden =

{a) | ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE

Mein ZEP Mitarbeiter

Verwaltung  Auswertungen
Verlauf ¥ Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiterauswertungen Projektauswertungen Projekt Musterprojekt Projekiverwaltung

Administration

Dokumente

Kunden

Abteilungen

—

Projekt® 1 (Vorlage)

Allgemein

Meuen Vorgang erfassen & Worgange von anderem Projekt kopieren & @

Vorgange *
Kurzform Bezeichnung Sort. Status Bemerkung Vorgangsmitarbeter Ticket-Mailbox

Daten

Projekimitarbeiter
Projekttatigkeiten
Tickets

@ Keine Vorgdnge definiert.
Projekt kann somit nicht bebucht werden.

Dokumente

Anderungshistorie

Laschen

Um Vorgdnge zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Link Neuen Vorgang erfassen.

Im folgenden Popup kénnen Sie alle nétigen Angaben zu Ihrem neuen Vorgang machen.
Neuen Vorgang erfassen [

urzform Elezeichnun@

| | |
@m‘tierreihenfolge i Statug & @

[in Arbeit in Arbeity  [v|

:5}\brechnungsart i
|-wie Projekt - [1]

Tickets einzeln abrechnen '+

f
:)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.
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3. Wenn die Vorgdnge nicht nach Kurzform sortiert werden sollen, kénnen Sie hier eine
Sortierreihenfolge festlegen. Die angegebene Nummer legt fest, in welcher Reihenfolge
die Vorgdnge in den Auswahllisten angezeigt werden.

4. Jeder Vorgang hat einen Status. Nur die Vorgange, 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 Vorgangen, die in einem buchbaren Status sind, ist der Status fett gedruckt.

Der Status des Projektes Uberwiegt 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. In der Auswabhlliste ,Abrechnungsart” wird ausgewahlt, wie der Vorgang abgerechnet
werden soll:

Bei Abrechnungsart "wie Projekt" wird fiir diesen Vorgang die beim Projekt angegebene
Abrechnungsart libernommen.

Wird explizit eine andere Abrechnungsart fiir einen Vorgang gewahlt, wird im Projekt-
umsatz jeder Vorgang einzeln ausgewiesen.

Weitere Infos zu den Abrechnungsarten siehe Kapitel 5.2.1 Projekt anlegen.

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

Wenn Sie fiir 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

Wabhlen Sie im folgenden Popup in Feld ,Vorlage-Projekt” das Projekt aus, das die Vorgange bein-
haltet, die Sie auf dieses Projekt libertragen mochten und bestétigen Sie die Auswahl des Projekts
mit Kopieren.

Mitarberterzuordnung von anderem Projekt kopiere

X

‘orlage-Projekt
Forthildung {allgemein, intern) v

i Kopieren |‘| Abbrechen l1

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

3. Vorgangsauflistung

Vorgange * @

Kurzform Bezeichnung Sort. Status Bemerkung Vergangsmitarbeiter Ticket-

@ Mailbox
# T B Kon in Arbeit & alle Projektmitarbeiter
& T B Seb 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 mdglich, wenn noch keine Projektzeiten, Belege oder Ti-
ckets (wenn das Modul ,Ticketsystem” genutzt wird) auf den Vorgang erfasst wurden. Mit
£l 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).
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Hier kdnnen Sie detaillierte Einstellungen vornehmem und Vorgangsmitarbeiter zuord-
nen und wenn Sie das ZEP-Ticketsystem einsetzen, kdnnen Sie hier unter Einstellun-
gen—>Ticket-System eine Mailbox zuordnen, damit eingehende E-Mails automatisch in
Tickets umgewandelt werden.

Eine zugeordnete Mailbox wird in der Vorgangsauflistung unter 5. Angezeigt.

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 diirfen, kdnnen Sie eine spezifische Zuordnung auf Vorgangsebene vornehmen.
Dazu klicken Sie auf das Symbol £5 in der Zeile des entsprechenden Vorgangs. Zuord-
nung der Vorgangsmitarbeiter siehe 5.2.4.2 Vorgangsmitarbeiter.

5. Anzeige der zugeordneten Ticket-Mailbox (nur mit Modul Ticketsystem).

5.2.4.1 Detailseite Vorgang

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

(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox B
| 4 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte [+ |-
20.07.2010 KW 29 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€)Y | zererrassuns

Zep 4 FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung Auswertungen
Verlauf. ' Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiterauswertungen Projektauswertungen Projekt Musterprojekt Projektverwaltung Projekt 1 =

Vorgang "~ Selbststudium

Daten

> Daten Daten

Vorgangsmitarbeiter

. Kurzform Selbststudium
Léschen Projeit 1
Einstellungen
Status & in Arbeit (Buchbar)
Ticket-System
Abrechnungsart @ -wie Projekt -

Bemerkung

[ Bearbeiten ]

1. Daten: Hier sehen Sie nun alle Informationen des Vorgangs: Sie kdnnen allgemeine Daten
eingeben, dndern und I6schen (lUber Bearbeiten).

2. Hier rufen Sie die Vorgangsmitarbeiter auf.

3. Loschen: Das Léschen eines Vorgangs ist nur moglich, wenn noch keine Projektzeiten, Be-
lege oder Tickets (wenn das Modul ,Ticketsystem” genutzt wird) auf den Vorgang erfasst
wurden.

4. Ticket-System:. Wenn Sie das ZEP-Ticket-System einsetzen, haben Sie unter Einstellungen
den zusatzlichen Untermeniipunkt Ticket-System. Hier kénnen Sie eine in den Stammda-
ten angelegte Mailbox zuordnen, aus der ZEP eingehende E-Mails automatisch 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 (S

i | ZEITERFASSUNG
Zep( ) FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung
Verlauf ‘& Faktura Projekt Musterprojekt Projekiverwaltung Vorgang Konferf

Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Auswertungen

nz Projekt Fortbildung

| Vorgang® Selbststudium
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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 dirfen, konnen
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 £ in der Zeile des ent-
sprechenden Vorgangs, oder Sie befinden sich auf der Detailseite eines Vorgangs und rufen die
Vorgangsmitarbeiter Gber den Untermeniipunkt ,Vorgangsmitarbeiter” auf:

Mitarbeiter-Zuordnung andern ]

) Alle Projektmitarbeiter sind zugeordnet {@F Ausgewdhite Projektmitarbeiter zuordnen

Projektmitarbeiter

|:| Benutzername Rechte Vorname Nachname
[] emma Controller Emma Klgin

|:| friedrich Admin Friedrich Hauser
[[] hans User Hans Glick

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
& T friedrich B Hauser Friedrich Zuordnung wie in Projekt

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

Auf den Seiten Projektzeit und Belege, kdnnen mit dem Symbol (Hilfe) weitere Informationen zu
Vorgangen angezeigt werden:

Hilfe

Vorgange fiir Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

i Kurzform Bezeichnung Status ‘
} 1 Analyse in Arbeit |
| 2 Durchfihrung in Arbeit L

3 Abschluss in Arbeit =

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

Sie kdnnen Zeten bzwv. Belege nur auf einen Yorgang mit einem buchbaren Status erfassen. Ein
huchbarer Status wird in der Tabelle fett gedruckt angezeict.

Das Auswahlifeld Yorgang ist kombiniert aus Yorgang und Ticket (und gaf. Teilaufgabe). Wenn es
zu einem Yorgang Tickets (und ggf. Teilaufgaben) anzuzeigen gibt, dann werden diese in der
gleichen Liste eingertickt unterhalb des Vorgangs angeboten. Wenn Sie nur auf den Yorgang, nicht
auf ein Ticket oder eine Teilaufgabe buchen waollen, wahlen Sie wie gewohnt den Yorgang. Wenn
Sie auf das Ticket bzwv. die Teilaufgabe 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-Bearbheitung maglich. Wenn Sie auf diesem Wege zur Projektzeiterfassung
kommen, wird das betreffende Ticket/Teilaufgabe zusétzlich im Auswahlfeld Vorgang angeboten
und vorbelegt.

Schiiefzen
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Die Mitarbeiterzuordnung auf Vorgangsebene sehen Sie auch im UntermenUlipunkt Vorgadnge:

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

Zep<.) | FOR pROJEKTE

Verwaltung  Auswertungen

Kunden WMitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verlauf ' Vorgang 1 (Analyse) Projekt Musterprojeki Projekt 1 Vorgang Konferenz Projekiverwaltung Vorgang Selbsistudium

Projekt” Fortbildung (allgemein, intern)

Neuen Vorgang erfassen ® Vorgéinge von anderem Projeft kopieren ®

P Vorgange

Projektmitarbeiter Kurzform Bezeichnung Sort. © Status - Bemerkung - Vorgangsmitarbeiter Ticket-Mailbox
> Vorginge & T Konferenz in Arbeit A3 alle Projektmitarbeiter

Projekttatigkeiten i Selbststudium in Arbeit & friedrich

Tickets Summe

5.2.5 Untermenii: Projekttatigkeiten

Sie kénnen fiir ein Projekt auch eine eigene Tatigkeitsliste erstellen. Bei der Zeiterfassung fiir 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 m= <)

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

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

ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | FiR PROJEKTE

Mein ZEP | TSGR | Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen || Dokumente || Administration |
Verwaltung Auswertungen

1l

‘erlauf 4: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Faktura Projekiverwaltung a8 —

‘ Projekt” 1 (Vorlage)

Qti qkeit hinzufiigen Projekitatigkeiten von Vorlage ko nare@

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

> 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 bestétigen Sie lhre Auswahl mit ,Speichern”.

Tatigkeit hinzufiigen 3]

Tétigkeiten &

|:| Kurzform « Bezeichnung Bemerkung
bs besprechen

do dokumentieren

pm Projekt managen

re reisen

te testen

[] wwe verwalten

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

2.  Wenn Sie fiir das Projekt die gleichen Tatigkeiten eines anderen Projekts (ilbernehmen mdochten,
konnen 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 tibertragen mochten und bestatigen Sie die Auswahl des
Projekts mit Kopieren.
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Projekitatigkeiten von Vorlage kopieren

Worlage-Projekt

' Forthildung (allgemein, intern)
| Kopieren |

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

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

. _— . 12.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [a

€@) | zErmerFassunG —

Zep FUR PROJEKTE

BE Proiekte Kunden Mitarbeiter Apteilungen || Dokumente || Administration
Verwaltung  Auswertungen

VEHan" Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Faktura Projekiverwaltung =]

‘ Projekt” 1 (Vorlage)

Tatigkeit hinzufilgen

Daten & Plan Projekttatigkeiten
Projektmitarbeiter ‘ Kurzform Bezeichnung
Yorgange @ bs hesprechen
> Projekttitigkeiten @ do dokumertieren
Tickets @ pm Projekt managen
Daokumente o re reisen
Anderungshistorie | T te testen 1
Léschen [

Werden nun Zeiten fiir dieses Projekt erfasst, stehen nur die entsprechenden projektspezifischen Ta-
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.

Tipp: Projekt ohne Reisen

Falls Sie ein Projekt definiert haben, in welchem keine Reisen mdglich sein sollen, kdnnen Sie dies hier
festlegen.

Wabhlen Sie flr die Liste der speziellen Tatigkeiten alle Tatigkeiten bis auf die Reisetédtigkeit aus. lhre
Mitarbeiter kdnnen dann keine Reisezeiten mehr auf das Projekt buchen.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie mit den Modulen ,,ZEP Offline” bzw. ,,ZEP4PocketPC” lhre 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” bentitzen, kénnen Sie im Untermenipunkt Tickets die Tickets zu

diesem Projekt aufrufen.

5.2.7 Untermenii: Dokumente (Vorraussetzung: Modul ,,Dokumentenverwal-
tung”)

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

5.2.8 Untermenii: Anderungshistorie

Im Untermeniipunkt Anderungshistorie konnen Sie die Anderungshistorie der Projektdaten aufru-
fen. Dieser Menlpunkt ist nur dann zu sehen, wenn Sie in Administrati-
on->Einstellungen->Anderungshistorie die Einstellung ,Anderungen von Projektdaten aufzeich-
nen” aktiviert haben.
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5.2.9 Untermenii: Loschen

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

Sie kdnnen ein Projekt nur dann I6schen, wenn zu diesem Projekt keine Projektzeiten, Belege, Tickets
(nur mit dem Modul ,Ticketsystem”), Dokumente (nur mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung”)
oder Rechnungspositionen/Rechnungen (nur mit dem Modul ,Faktura®) bestehen.

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

Im Menupunkt Projekte>Verwaltung werden im Standard nur die Projekte angezeigt, deren Lauf-
zeit sich mit dem aktuellen Monat tberschneiden. 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 mdchten, kénnen 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 Uber-

schneiden.

5.3 Projekt abrechnen (Administrator, AL, PL, Controller)

5.3.1 Untermenii: Format

Die im Untermenipunkt Format vorgenommenen Einstellungen gelten fiir die Projektauswertungen
Projektzeitnachweis, Projektumsatz und Kundenumsatz. Bei Einsatz des Moduls ,Faktura” be-
stimmen die Einstellungen auch das Aussehen und den Inhalt einer mit Faktura erstellten Rechnung.

Wenn das Projekt inkl. aller Vorgange pauschal abgerechnet wird, gelten die hier vorgenommenen
Einstellungen aus dem Bereich ,Allgemein” und ,fiir Stundensatz-Vorgdnge” fiir die Auswertung Pro-

jektzeitnachweis fiir das Projekt.

-
@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

)

(+) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte

(D) ZEITERFASSUNG
Zep( : ) FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden
Verwaltung Auswertungen

Mitarbeiter

Abteilungen

28.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden =

Dokumente Administration

Verlauf L Faktura Projekiverwaltung Vorgang Konferenz Projekt Fortbildung Vorgang Selbststudium

Daten & Plan
Projektmitarbeiter

Vorgénge

Projekttatigkeiten
Tickets
Dokumente
Anderungshistorie
Laschen

Ahracrhnungseinstellungen

Preistabellen

Belegeinstellungen
Reiseeinstellungen

Rechnungspositionen
Rechnungen
Offene Posten

Umsatzprognose

Proiektzizatzfelder

Projekt® Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)
Format fiur Projektumsatz, Projektzeitnachweis und Faktura £

Allgemein
Sprache - Standard -
Arbeitszeiten und Be!egEiRe\seLusten Mein
@gelrennl abrechnen &
Mitarbeiter einzeln aufiisten Mein
@ Detaillerter Nachweis

ohne Tickets - Diese Ei

ist bei Pauschalproj und Paus géngen nur im Proj

®ﬂir Stundensatz-Vorgange (und fir den Projektzeitnachweis von Pauschal-Vorgangen)
Summe der fakturierbaren Reisezeiten Nein
extra ausgeben

Zwischensummen keine Zwischensummen

(nur bei detailierten Nachweisen)

fiir Tagessatz-Vorgange

zusdtzlich zum Tagessatz auch die Mein
Stundenzahl je Zeile ausgeben

zusatzlich zum Tagessatz auch die Mein
Preisfaktoren fir Stundensétze anrechnen

chweis wirksam.

m

L

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

1. Sprache

Sie kdnnen einstellen in welcher Sprache die Auswertung angezeigt werden soll.
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2. (nur mit Modul ,Faktura”) Arbeitszeiten und Belege/Reisekosten getrennt abrechnen.
Diese Einstellung ist nur wirksam fiir Projekte/Vorgdnge, die im Aufwand abgerechnet werden.

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden im Untermeniipunkt Rechnungspositionen getrennte
Rechnungspositionen fiir die Arbeitszeiten und fiir die Belege/Reisekosten angelegt.

3. Mitarbeiter einzeln auflisten

Diese Angabe ist nur fiir solche Projekte / Vorgange wirksam, die im Aufwand abgerechnet wer-
den.

Damit steuern Sie das Aussehen der Abrechnung, die Sie unter Projektauswertungen—> Pro-
jektumsatz oder Kundenumsatz aufrufen werden, bzw. bei Einsatz des Moduls ,Faktura” das
Aussehen der Rechnung:

Wenn Sie ,Mitarbeiter einzeln auflisten” ankreuzen, wird die Auswertung / Rechnung
eine Ubersichtsseite fiir das Projekt,

je ein neuer Absatz fiir jeden Projektmitarbeiter mit den ihn betreffenden Zeiten und Spe-
sen

enthalten.
4. Detaillierte Nachweise

Diese Angabe ist nur fiir solche Projekte / Vorgange wirksam, die im Aufwand abgerechnet wer-
den.

Damit steuern Sie das Aussehen der Abrechnung, die Sie unter Projektauswertungen—> Pro-
jektumsatz oder Kundenumsatz aufrufen werden, bzw. bei Einsatz des Moduls ,Faktura” das
Aussehen der Rechnung:

Wenn Sie ,mit detaillierten Nachweisen” ankreuzen, werden in der Auswertung Zeiten und alle
Spesen (d.h. Belege und ggf. Anreisepauschalen und Verpflegungsmehraufwendungen) zeilen-
weise mit Datum, Bemerkung und Einzelbetrdgen aufgefiihrt. Wenn nicht, dann werden lediglich
die Summen angezeigt.

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

5. Fir Stundensatz-Vorgange

Hier geben Sie das Abrechnungsformat fiir Vorgange, die im Aufwand nach Stundensatz abge-
rechnet werden, an. Kreuzen Sie an:

Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgeben
Wenn Sie detaillierte Nachweise ausgewahlt haben kénnen Sie zusatzlich
mit Zwischensummen nach Vorgang
(bei Einsatz des Moduls , Ticketsystem”) mit Zwischensummen nach Vorgang und Ticket
mit Zwischensummen nach Tatigkeit
entsprechende Zwischensummen in der Auswertung / Rechnung ausgeben.
Vorsicht:

Die Einstellung "Zwischensummen nach Vorgang" oder ,Zwischensummen nach Vorgang und Ti-
cket” ist nur wirksam fiir ein einheitliches Stundensatz-Projekt (Projekt "im Aufwand nach Stun-
densatz" und alle Vorgange "wie Projekt").

Fir ein gemischtes Projekt (es gibt Vorgange, die nicht "wie Projekt" abgerechnet werden) erfolgt
die Abrechnung unabhdngig von der Zwischensummeneinstellung immer getrennt nach Vor-
gangen.

6. furTagessatz-Vorgange
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Hier geben Sie das Abrechnungsformat fiir Vorgdnge, die im Aufwand nach Tagessatz abgerech-
net werden, an.

a.

Die Einstellung ,zusatzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben” ist
nur wirksam, wenn auch "mit detaillierten Nachweisen" angekreuzt ist.

Flr Tagessatz-Projekte kdnnen fiir bestimmte Arbeitsstunden, z.B. Nachtarbeit, zusétzlich
Zuschlage definiert werden. Aktivieren Sie hierfiir die Checkbox ,zusatzlich zum Tages-
satz auch die Preisfaktoren fiir Stundensatze anrechnen”

Wenn Sie die Preisliste fur dieses Projekt definieren (Untermeniipunkt Preistabellen),
missen Sie zusatzlich zu den Tagessatzen je Preisgruppe auch die Stundensdtze ange-
ben, denn diese Stundensétze sind die Grundlage fiir die Berechnung von Zuschldgen.
Definieren Sie zudem ,Preisfaktoren fur Stundensatze”, z.B.:

‘Projektpreistabelle [ Bearbeiten ] [ Loschen ] - Giiltig ab Mo, 01.01.2007 -

Spezial-Stundensatz hinzufilgen Preisfaktor hinzufilgen Preise aus Yorlage kopieren
Preise
Preisgruppe Tagessétze & Stundensétze ¢
& 01 (Projektieter) 500,00 100,00
Preisfaktoren
Tag von bis Faktor
£ @ So 0000 24:00 2,00

D.h.: Die Zuschldage werden als "Preisfaktoren” in der Preistabelle definiert. Wie Sie es von
Ihrem ZEP gewohnt sind, wirken sich diese Preisfaktoren automatisch auf Stundensatz-
Projekte aus. Sollen sich diese Preisfaktoren auch auf Tagessatze auswirken, bedeutet das
fur ein Tagessatzprojekt (oder -vorgang):

o Fir das Projekt hinterlegen Sie in der Preisliste sowohl Tagessatze als auch Stunden-
sdtze und Preisfaktoren.

e Es wird der Tagessatz berechnet und zusatzlich fir die Zeit, die in den Zeitrahmen
der Preisfaktoren fallt:

o A= Arbeitsentgelt so, als wiirde Projekt/Vorgang nach Stundensatz abgerechnet
inkl. Preisfaktoren.

o B =Arbeitsentgelt so, als wiirde Projekt/Vorgang nach Stundensatz abgerechnet
ohne Preisfaktoren.

o Die Differenz A - B ist der Zuschlag.
Dieser Zuschlag wird dem Arbeitsentgelt nach Tagessatz dazuaddiert!

Die Arbeitszeit

So S i 09:00 1600 700 4 1 Konferenz do Auftrag dokumertieren

14.12
. Surneee 700
EH e

wird mit dem oben definierten Preisfaktor fiir Tagessatzprojekte wie folgt abgerechnet.

Fir die gebuchten 7 Stunden wird durch die in Administration->Stammdaten-> Ta-
gessatzanteile definierten Tagessatzanteile der Tagessatz von 800 EUR berechnet.

Mit der Einstellung ,zuséatzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fiir Stundenséatze
anrechnen” wird der Zuschlag folgendermalen berechnet:

e A=7%*100EUR (Stundensatz) * 2,0 (Preisfaktor) = 1400 EUR
e B=7%*100EUR (Stundensatz =700 EUR
e Die Differenz A-B ist der Zuschlag = 700 EUR
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Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Anzahl Zuschlag Preis |

Tagessétze in EUR in EUR |

| friedrich So,14.12.2008 1,00 700,00 1.500,00 |
Summe 1,00 700,00 1.500,00

5.3.2 Untermenii: Preistabellen

Im Untermeniipunkt Preistabellen sehen Sie die Liste der Preistabellen des Projekts und welche
Preistabelle aktuell fiir das Projekt guiltig ist.

(@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

. . . . 15.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (&
(»0) ZEITERFASSUNG )
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarheiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen
Werlauf ¥ Projekizeiten Einstellungen Fakiura Stammdaten Projekiverwaltung Mitarbeiterverwaltung

@

‘ Projekt” 1 (Vorlage)

Allgemein Neue Projektpreistabelle anlegen®

Projekipreistabelle [ Bearbeiten ] [ Loschen ] - Giiltig ab Mo, 01.01.2007 -

Daten & Plan
Projektmiarbeter Spezial-Stundensatz hinzufiigen Preisfaktor hinzufiigen Preise aus Vorlage kopieren
Yorgange -
Projekttétiokeiten phicise ‘
Tickets | Preisaruppe Tagessétze & Stundensétze &
| e
Dokumente | |# 01 (Projektletter) 500,00 10000
Anderungshistorie
Léschen Preisfaktoren
= [l Tag von bis Faktor
Abrechnungseinstellungen | f
|# @ So 0000 24:00 2,00

Format

> Preistabellen

Wenn ein Projekt keine eigenen Preistabellen hat, dann gilt fir Abrechnungen und Auswertungen
zum Projekt die Kundenpreistabelle.

Falls es auch keine Kundenpreistabelle gibt, dann gilt die Basispreistabelle des Unternehmens.

Es gilt der Grundsatz: ,einmal Projektpreistabelle — immer Projektpreistabelle”. D.h. wenn Sie eine Pro-
jektpreistabelle anlegen, dann erwartet das System fiir die gesamte Projektlaufzeit giiltige Preistabel-
le(n). Eine Mischung aus Preistabellen unterschiedlichen Ursprungs, etwa ,das Projekt gilt seit Januar
mit der Basispreistabelle, ab Juni (Spalte Giiltig ab) hat es dann eine eigene Projektpreistabelle” funk-
tioniert nicht!

Wenn wahrend der Projektlaufzeit mit dem Kunden neue Preise ausgehandelt werden, kdnnen Sie mit
Neue Projektpreistabelle anlegen eine neue Preistabelle mit entsprechendem Giiltigkeitsbeginn und
Bemerkung anlegen. Projektumsatz, Projektabrechnungen und Projektauswertungen, die Sie erstellen
werden, verwenden immer die zum Zeitpunkt der einzelnen Zeit- oder Belegbuchung jeweils giiltigen
Preise.

Sie kdnnen hier nur Projektpreistabellen @ndern oder neu anlegen, Kundenpreistabellen kénnen Sie
beim Kunden dndern und anlegen (wenn Sie Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (nur mit
Modul ,Abteilungen”) sind), Basispreistabellen k&nnen Sie im Menlpunkt Administrati-
on->Stammdaten—>Basispreise anlegen und dndern (wenn Sie Administrator sind).

Anlegen und Andern von Preistabellen, sowie Definition spezieller Stundensétze fiir bestimmte Tatig-
keiten und Definition von zeitabhdngigen Preisfaktoren funktioniert hier genauso wie bei der Men (-
option Administration>Stammadaten—>Basispreise.

Beachten Sie:

Die Einstellung ,zusétzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fiir Stundensdtze anrechnen” aus
dem Untermeniipunkt Format ermdéglicht es lhnen auch fiir Tagessatzprojekte Preisfaktoren zu be-
rechnen. Welche Einstellungen Sie hierfiir vornehmen miissen, finden Sie im Kapitel 5.3.1 Untermenii:
Format Punkt 6b.
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5.3.3 Untermenii: Belegeinstellungen

Wenn Belege erfasst werden, wird der (interne) Betrag eines Belegs den internen Kosten des Projekts
zugerechnet. Der externe (zu fakturierende) Betrag wird dem Kunden im Projektumsatz belastet bzw.
in Rechnung gestellt.

Wenn Sie bereits bei der Planung des Projektes wissen, dass Sie z.B. Belege eines Projektes nie an den
Kunden weiterverrechnen werden, kénnen Sie das bei der Projektplanung angeben und damit dem
Mitarbeiter, der spater die Belege erfasst, die Arbeit erleichtern.

-
@ zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

zep(") S

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥: Projekizeiten Projekiverwaltung Fakiura Einstellungen 8 |

AN 51 DEMO GmbH {Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden 1,“

‘ Projekt” 1 (Vorlage) 3

Allgemein

Belegeinstellungen

Daten & Plan
Projektmitarbeiter
Yorgénge
Projekttatigketten
Tickets
Dokumerte

Allgemeine Einstellungen zu Belegen
Zu fakturierenden Betrag 4 hei der Erfassung selbst eingeben

Davon i 1 speziell zu bel lelnde Belegarten
Speziell zu behandelnde Belegart hinzufilgen

% @ Keine speziell zu behandelnden Belegarten vorhanden
Anderungshistorie

Léschen
[Bearbeiten ]

Abrechnungseinstellungen

Format

Preistabellen

> Belegeinstellungen

Folgende Einstellungen kénnen Sie Gber den Link [ Bearbeiten ] vornehmen:
1. bei der Erfassung selbst eingeben

Bei der Belegerfassung muss der interne und der externe (zu fakturierende) Betrag getrennt ein-
gegeben werden: Links der interne Betrag, rechts der zu fakturierende Betrag.

2. Vorbelegung identisch weiterfakturieren

Bei der Belegerfassung muss nur ein Betrag eingegeben werden. Dieser Betrag ist sowohl der in-
tern zu verrechnende, als auch der zu fakturierende Betrag. Die Eingabefelder fiir ,zu fakturie-
ren...” erscheinen bei diesem Projekt nicht. Nachdem Sie diese Einstellung gewahlt haben, werden
zuklinftig erfasste Belege automatisch mit dem vollstandigen Betrag fakturiert. Bereits erfasste
Belege kdénnen Sie tiber die Umbuchungsmaske in der Auswertung Projektzeitauswertung auf
Jidentisch weiterfakturieren” umbuchen.

3. Vorbelegung nicht weiterfakturieren

Bei der Belegerfassung muss nur ein Betrag eingegeben werden. Der Betrag wird ausschlie3lich
intern verrechnet. Es wird kein Beleg an den Kunden fakturiert, weshalb auch keine Eingabefelder
fur ,zu fakturieren...” erscheinen. In diesem Fall wiirde im Projektumsatz bzw. in der Projektab-
rechnung auch keine Tabelle ,Belege” erscheinen. Nachdem Sie diese Einstellung gewahlt haben,
werden zukiinftig erfasste Belege automatisch nicht fakturiert. Bereits erfasste Belege konnen Sie
Uber die Umbuchungsmaske in der Auswertung Projektzeitauswertung auf ,nicht weiterfaktu-
rieren” umbuchen.

4. keine Belegerfassung moglich

Hiermit schlieBen Sie eine Belegerfassung fiir dieses Projekt aus. Sie konnen nur dann Belege auf
das Projekt erfassen, wenn Sie unter ,speziell zu behandelnde Belegarten” fiir bestimmte Belegar-
ten eine andere Grundeinstellung gesetzt haben. Bereits erfasste Belege werden nattrlich hierbei
nicht geldscht.

Beachten Sie:

Mit Speziell zu behandelnde Belegart hinzufligen kénnen Sie auch Belegarten definieren, die eine an-
dere Grundeinstellung verwenden sollen.
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Davon abweichend speziell zu behandelnde Belegarten
Speziell zu behandelnde Belegart hinzufiigen

Belegart
Belegart Zu fakturierenden Betrag
# & Ubemachtung Warbelagung identisch weitarfakturieran

Mit einem Klick auf # kénnen sie die Angaben fiir die speziell zu behandelnde Belegart andern, mit
einem Klick auf @ kénnen Sie die Sonderbehandlung fiir die Belegart I6schen.

5.3.4 Untermenii: Reiseeinstellungen

Zu jedem Projekt kénnen verschiedene Einstellung zur Behandlung von Reisen, Reisekosten und Ver-
pflegungsmehraufwendungen vorgenommen werden. Diese Einstellungen machen Sie im Unterme-
nldpunkt Reise. Beachten Sie, dass diese Einstellungen nur fiir Projekte und Vorgange gelten die im
Aufwand abgerechnet werden.

lozilla Firefox M=%

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

ZEITERFASSUNG 16.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [_:

Zep(‘) | FR PROJEKTE

Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen

Dokumente Administration

Mein ZEP
Verwaltung
Werlauf ¥ Projekizeiten Projektverwaltung =)

Projekte
Auswertungen

| Projekt ¥ 1 (Vorlage)

Reiseeinstellungen
Daten & Plan @ nurfiir Abrechnung im Aufiwand
Projektmitarbeiter
Vorgange Kilometergeld
Projekttétigkeiten Abrechnung Kilometergeld nicht abrechnen |
Tickets Anreisepauschale
Dokumanto Sbrechnung & Keine Anreisepauschale
Anderungshistorie Vernfl At 1
Ver
- .
ot sbrechnung Verpflegungsmehraufiwendungen nicht abrechnen
Abrechnungseinstellungen
[Bearbeiten]
Format
Preistabellen
Belegeinstellungen
[
.

Uber [ Bearbeiten ] kénnen Sie die Einstellungen dndern.

Reiseeinstellungen andern ]

Kilometergeld

(® Nicht abrechnen

O nur fir fakturierbare &rbeitszeiten abrechnen
O fir alle Arbetszeiten abrechnen

spezielle Kilometerpauschale b
[ 5[50 @
Anreisepauschale

® je Mitarbeiter und Tag
O je Mitarbeiter und Reise

Anreisepauschale &
' 0,00

Verg hrauf
(® Nicht abrechnen
O nur fir fakturierbare Arbeitszeten abrechnen

O fir alle Arbeitszeten abrechnen

spezielle Tagespauschale & @
mind. & Std. mind. 14 Std. mind. 24 Std.

og] o], eg]

o], [od] \ g, E\‘

1. Geben Sie an, ob auf das Projekt gebuchtes Kilometergeld an den Kunden weiterverrechnet
werden sollen. Wenn ja, dann werden Kilometergelder im Projektumsatz enthalten sein und wer-
den auch in den Auswertungen als externe Kosten beriicksichtigt.
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Sie kdnnen angeben, ob alle auf das Projekt gebuchten Kilometer abgerechnet werden sollen,
oder nur die Kilometer, die zu einer fakturierbaren Arbeitszeit gehéren, (zu ,fakturierbar” siehe
Kapitel 4.1.1 Projektzeit erfassen).

2. Wenn fir das Projekt Kilometergeld abgerechnet werden soll und Sie haben mit dem Kunden ei-
ne spezielle Kilometerpauschale vereinbart, geben Sie diese Kilometerpauschale als Betrag je
gefahrenem Kilometer in der Projektwdhrung an.

Wenn keine spezielle Kilometerpauschale angegeben ist, wird die interne Kilometer- und Mitfah-
rerpauschale weiterverrechnet.

3. Indem Sie hier einen Betrag eintragen, geben Sie an, dass die Projektabrechnung Anreisepau-
schalen enthalten soll, der Betrag wird in der Projektwahrung entweder je Mitarbeiter und Tag
bzw. je Mitarbeiter und Reise weiterverrechnet:

a. Je Mitarbeiter und Tag: Der Betrag wird je Mitarbeiter-Tag beim Kunden abgerechnet

b. Je Mitarbeiter und Reise: Der Betrag wird je Mitarbeiter-Reise zum Kunden abgerechnet.
Eine Reise kann auch (iber mehrere Tage gehen. Sie konnen auch mehr als eine Reise pro
Tag abrechnen. (ZEP erkennt das Ende einer Reise durch eine Riickreise-Buchung.)

Entscheidend fiir eine Abrechnung ist die Angabe eines Arbeitsortes (nicht Standard) und "Ort pro-
jektrelevant” bei der Projektzeiterfassung.

4. Die Angabe von Verpflegungsmehraufwendungen ist nur fiir solche Projekte / Vorgange wirk-
sam, die im Aufwand abgerechnet werden. Wenn Sie in den Einstellungen unter ,Berechnungs-
verfahren der Verpflegungsmehraufwendungen” die Option ,keine Berechnung” aktiviert haben,
wird dieser Abschnitt nicht angezeigt.

Geben Sie an, ob durch das Projekt verursachte Verpflegungsmehraufwendungen an den Kunden
weiterverrechnet werden sollen. Wenn ja, dann werden Verpflegungsmehraufwendungen im Pro-
jektumsatz (bzw. bei Einsatz des Moduls ,Faktura” in der Rechnung) enthalten sein und werden
auch in den Auswertungen als externe Kosten beriicksichtigt.

Sie kdnnen angeben, ob alle durch das Projekt verursachten Verpflegungsmehraufwendungen
beriicksichtigt werden sollen, oder nur die Verpflegungsmehraufwendungen, die zu einer
fakturierbaren Arbeitszeit gehoren, (zu ,fakturierbar” siehe Kapitel 4.1.1 Projektzeit erfassen).

5. Wenn Sie fiir das Projekt Verpflegungsmehraufwendungen in Rechnung stellen mochten und Sie
haben mit Ihrem Kunden dafiir spezielle Tagespauschalen definiert, geben Sie hier diese Tages-
pauschale(n) in der Projektwdhrung an. Abgerechnet wird nach den gleichen Regeln wie bei den
internen Verpflegungsmehraufwendungen. Entscheidend fiir eine Abrechnung ist bei der Pro-
jektzeiterfassung die Angabe eines Arbeitsortes (nicht Standard) und die Angabe "Ort projektre-
levant".

Wenn das Projekt Tagespauschalen abrechnen soll, aber keine speziellen Tagespauschalen ange-
geben sind, werden die internen Tagespauschalen des jeweiligen Ortes weiterverrechnet

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

Die Daten der Untermeniipunkte Daten, Projektmitarbeiter, Projektvorgdnge, Preistabellen wer-
den hier geordnet angezeigt.

Die weiteren Untermenilpunkte in der Kategorie ,Auswertungen” enthalten die projektorientierten
Auswertungen die im Menlpunkt Projekte=>Auswertungen zu finden sind, jedoch kdnnen Sie hier
nicht mehr das entsprechende Projekt auswahlen, sondern erhalten die Auswertung genau fir das
Projekt, in dem Sie sich befinden.
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G ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._HE]“

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 Projekte Kunden Mitarheiter Abteilungen Dakumente Administration

Verwaltung

Werlauf ¥ Mitarbeiterauswertunoen Projektverwaliung Stammdaten Einstellungen Projektauswertungen Projekizeiten

| Projekt” 1 (Vorlage)
e

Daten Zaitraum
Projekimitarbeiter 01 %] Dez [ 2008[w|[F & - | 31[v] Dez[v) 2008 (| F &
Worgange
Projekttatigkeiten [ riach akteiungen der Mitarbeiter gisdern &
Tickets nach Ahteilungen der Mitarbeiter fittern
Dokumerte - nichtfiltern -
inderungshistoris Standard (Standardabteilung)
Lizchen
Preistabelen
Belegeinstellungen Projekt 1 {Vorlage)
ResemnstEllngen Kunde: Mustermann AG
[T — Musterstralte 3
12345 Musterstadt
Deckblstt Kunden-Nr, 123
Projektzetauswertung Kunden-Auftrag:
Belegauswertung Kunden-Ansprechpartner:
Fehlzetenibersicht Projekt: 1
> Projektzeitnachweis YVorlage

Projektumsatz Feitraum 01.12.2008 his 31.12.2008
Projektstand Zeit
Projektstand Ertrag Arbeitszeit

Mitarbeiter Daturmn Anzahl Zuschlag

Tagessatre in ELR
friedrich 12.12.2008 1,000
Summe 1,000
Legende Tatigkeiten
| Tatigket Bezeichnung ‘

| o 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.

e Jeweils eine allgemeine Auswertung fiir Projektzeit und Belege. Damit kénnen ad hoc die un-

terschiedlichsten Fragen beantwortet werden und Projektzeiten / Belege umgebucht bzw. ko-
piert werden.

e Dazu kommen spezielle Auswertungen: Projekt- und Kundenumsatz, sowie der Projektstand
nach Zeit (der Projektstand Ertrag ist dem Administrator bzw. dem Controller vorbehalten), der
Gesamtstatus nach Zeit (der Gesamtstatus Ertrag ist ebenfalls dem Administrator und dem
Controller vorbehalten) 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.
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& 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._HE]“

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

(‘) e R 05.02.2008 KW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abrmelden
(9> = A

Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung Ausweriungen

erlauf®: Mitarbeiterauswerunen Projektverwaltung Stammdaten Einstellungen Projektzeiten Projekt 1 =)
> Projektzeitauswertung Abteiung
Belenausyentung Standard (Standardabteilung) [s] O ik unterasteiungen
Fehlzetenibersicht
Tickets Feitraum
= -]
Projekt- Tei Matric 01 [w] Jan [s] 2000[] [ 5 - |21 [ Jan [v] 2008 [« =
Projektzeitnachwveis
Projekt ot Projekt
Tl - Alle Projekte - [v] =
Kundenumsatz
“Yorgang Mitarbeiter Ticket
- Alle Yorgange - (] |- Alle Mitarbeiter - [+] |- beliebig- ]
Projektstand Zeit Fakturierbarkeit Tatigkeit Ort
P — - Alle- [w] |- #ie Tatigkeiten - [w] [-Alle Orte - [v]
Gesamtstatus Tet [ Reisedaten anzeigen
Gesamtstatus Ertrag
Suchbegrift
Ausfiihren

.

Hinweis: Sie kdnnen projektorientierte Auswertungen direkt tiber ein Projekt aufrufen, hierbei steht
Ihnen die Projektauswahl nicht zur Verfligung, 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 lhnen (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. 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.

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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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =)= E

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

. 16.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—.-) ZEITERFASSUNG
Zep y | FUR PROJEKTE
[ Meinzer | D CLCH | Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen || D I inistration |
Verwaltung  Auswertungen
Werlauf'®: Projekizeiten Faktura Einstellungen Projekiverwaltung Projekt 1 8
o
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [%] [ inki. Unterabteiungen
Fehlzetentbersicht
Tickets Zeftraum Aug Sep Okt Nov Dez S
T 5 & 5 &
ot 2 01[v] Dez[v] 2008[v] = § - [16]v] Dez[v] 2008 (] &
Projektzetnachweis .
Projektumsatz Projet —
sl 1 (Vorlage) (¥ 2
Kundenumsatz )
Vorgange ___ Mittarbeiter __ Tickets -
m [ Alle Vorgange - [v] |- Alle Mitarbeiter - [v] |- beliebig- [v]
. Fakturierbarkeit Tatigkeit Ort
Projektstand Zeit [ = T vy " ' f
- Alle - V| |- Alle Tatigkeiten - v| | -AlleOre- v
Projektstand Ertrag D B ‘j
: [[] Reisedaten anzeigen
Gesamtstatus Zeit
Gesamtstatus Ertrag Suchbegriff
|
| Projektzeit @ ¥|CSV-Semikolon ¥|CSV-Komma ‘
| {
O K Datum von bis Stunden Projekt  VorgangiTicket i i Tatigkeit 1t} Ort \
== S R e ety R i O o 7 b St i
50  So,14.12.2008 09:00 16:00 7.00 1 Konferenz friedrich do Auftrag dokumertieren f
| Summe 7,00 [
Aldion @ —
|- keine - { i[

[ Axtion ausfiihren || Abbrechen

1.  Suchkriterien:

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

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

e. 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, kdnnen 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 kénnen 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 Beleg-Auswertung

Mit Projekte> Auswertungen->Beleg-Auswertung kann man eine Auswertung Uber die Projektzei-
ten eines Projektes nach verschiedenen Kriterien erstellen. Per ausflihren wird die Tabelle entspre-
chend den eingestellten Kriterien aktualisiert und die Summe der Stunden angezeigt.

Im Unterschied zu Mitarbeiter->Auswertungen->Beleg-Auswertung ist die Auswertung nicht mit-
arbeiterbezogen sondern projektbezogen.

Diese Auswertung steht Ihnen liber Projekte>Auswertungen->Beleg-Auswertung zur Verfiigung,
sowie aus dem Untermenipunkt Auswertungen: Beleg-Auswertung eines in Projekte—> Verwal-
tung ausgewadhlten Projekts.

Besonderheiten:

e Im Kopf der Tabelle kann Uber # 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 ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

e Wie in der mitarbeiterorientierten Auswertung kénnen Sie hier Belege umbuchen, kopieren, 16-
schen und dndern (siehe Kapitel 7.5.1 Projektzeitauswertung).

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links
. 16.12.2008 KWW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
(0—) | ZEITERFASSUNG
Zep & FUR PROJEKTE
Mein ZEF Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
e ng Auswertungen
Verlaur®: Faktura Einstellunden Projekverwaliung Projektzeiten Belege =]
oo [ seamswerins @
Projektzeitauswertung Abteilung
> Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [#] Oir. Unteratteiungen
Fehlzetenibersicht
Tickets Feitraum
5 5
Projekt-Tei Matric 01 [w] Dez[w] 2008[v] [ § - [16[w] Doz [v] 2008+
Projektzeitnachwveis
Projekt ot Projekt
rojekiumsats 1 (Vorlage) M ‘?g
Kundenumsatz
‘organge Mitarbeiter
Projektstand - Alle Vargange - [s¢] [-ane mitaroeiter - [+]
Projektstand Zeit Belegart Wahrung ZIahlungsart
Prajekistand Ertrag - Alle Belegarten - M - Alle Wahrungen - M - Alle Zahlungsarten - M
Gesantstatus Zet rur Enclbetrége
Gesatttstatus Ertrag E
Suchbegriff

Ausfiiliren
Belege @ HCSV-Semikolon ¥ CSV-Komma
Ky Datum Projekt  Vorgang  Mitarbeier  Belegart v interne Bemerkung  Zahlung Mitarbeter- Mahlzeten
fakturieren Kosten Erstattung
netto EUR metto EUR brutto EUR:
D & T 51 Mo, 15122005 1 friedrich Sonstiges 4,67 4 BT Parkticket privat 5,00 1M0inD
Summe 4 67 487 5,00
Auion {3)
- keine - [v]

[ Aktion ausfiiren | [ Abbrechen |

—

1.  Suchkriterien:

a. Geben Sie den Zeitraum an, fir den Sie die Belege angezeigt bekommen méchten. Es
werden immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfligung gestellt, deren Laufzeiten
sich mit diesem Auswertungszeitraum tberschneiden.

b. Projekt, Vorgang, Fakturierbarkeit, Tatigkeit und Ort. Damit kann man viele unter-

schiedliche Auswertungen erstellen. Mit = neben der Projektauswahl kénnen Sie die
Projektauswabhlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeitraum anpassen.
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¢.  Nimmt man das Hakchen bei ,nur Endbetrdge” weg, wird die Tabelle breiter und es
werden alle Belege zusatzlich mit Brutto-Betragen bzw. in ihrer Ursprungswahrung ange-
zeigt.

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

2. Ergebnistabelle

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

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 Belege gedndert und geldscht werden, naheres hierzu finden Sie im
Kapitel 7.5.2 Belegauswertung

3. Aktionen

Mit Hilfe der Aktionen kénnen Projektzeiten umgebucht oder kopiert werden, naheres hierzu fin-
den Sie im Kapitel 7.5.2 Belegauswertung.

5.5.3 Fehlzeiteniibersicht (Vorraussetzung: Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten
und Urlaub®)

Mit dieser Auswertungerhalten Sie einen Uberblick tiber den Urlaubsplan der Projektmitarbeiter lhrer
Projekte. So kdnnen Sie schnell Engpésse wahrend der Projektlaufzeit auffinden und rechtzeitig darauf
reagieren.

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

0 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._HE]“

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

08.12.2008 KW A0 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

.I.T ZEITERFASSUNG
ZEP( ' > | FUR PROJEKTE

iein ZEP

i ung

Projekte Kunden hitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Auswertungen

verlauf Projekizeiten Projelkiverwaltung Projelitauswertunen 8
Projektzeit Zeitraum ap C - Mitarheiter
Belege 01 [w] Dez [v] 2008 [w| [ § - [31[s] Dez [v] 2008 [v] & & - Alle -
Tickets anita {Anita Programmierer)
_ doris (Doris Buchhaltung)
CRM - Kundenschlissel (CRM-2006) M L] eduard ([Eduard Rilly

Projekt-Zeit-tatrix Tfriedrich (Friedrich Hauser)
Projektzetnachweis
Projektumsatz Ausfiihren

Kundenumsatz

. honat | Dezember
el o |49 50 51 52 m

Projektstand (Zeit) 01 |02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |09 10 (11 [12 {15 |14 |15 16 |17 |18 (19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |25 |28 |30 |31
Anita Programmierer

Projektstand (Ertrag)
Gesamtstatus (Zet) Dorig Buchhartun.g
Gesamtstatus (Ertrag) Eduard Ril .

Friedrich Hauser
Stephan Programmicrer
Tanja Vertrieh

Torsten Viierkstudert

. 00

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

2. Wabhlen Sie das Projekt aus, fiir das Sie die Fehlzeitenlibersicht aufrufen wollen. Mit "= neben der
Projektauswahl kénnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten
Zeitraum anpassen.
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3. Die Auswertung enthélt alle bestehenden Projektmitarbeiter fiir den ausgewdhlten Zeitraum.
Sie kénnen die Auswertung jedoch auch auf verschiedene Mitarbeiter einschranken. Mit = ne-
ben der Mitarbeiterauswahl kdnnen Sie die Mitarbeiterauswabhlliste aktualisieren und somit an
den eingestellten Zeitraum anpassen.

Besonderheiten:

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

User und User mit Zusatzrechten diirfen 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 7.5.4.1 Fehlzeiteniibersicht.

5.5.4 Projekt-Zeit-Matrix

Einen schnellen Uberblick iiber die aktuelle Arbeit an allen laufenden Projekten erhilt man mit Pro-
jekte>Auswertungen->Projekt-Zeit-Matrix. Dort werden fiir einen gewdhlten Zeitraum und fir
einen bestimmten Status alle Projekte und alle Projektmitarbeiter mit der Anzahl der darauf gebuch-
ten Projektzeiten aufgelistet. Sie konnen 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.

16.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(: 0-) | ZEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE
Mein ZEP Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Werwaltung Auswertungen

Verlauf- ¥ Projekizeiten Projekiverwaltung Mitarbeiter peter

Projektzeitauswertung Abteilung i
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) - |:| inkl. Unterabteiungen
Fehlzeitenibersicht
Tickets Zeitraum J . J .
| + Projekt-Zeit-Matrix 01 » Jun - 2010 + =505 - 16 = Jun = 2010 -~ 55
Projektzeitnachweis Status
Projektumsatz - beliebiger Status - -
Kund it:
undenumsats Projekt
. - Alle Projekie - -
Projektstand " " —
Forbiidung (aigemoin, Inorm) g
. Intern (Verwaltungsarbeiten) ”
Projektstand Plan
! Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)
Projektstand Zeit P-Test (P-Test) - J;
Projektstand Ertrag
Gesamtstatus Plan Ta:ﬂ?_’:_éﬁgﬂﬂgﬂ
- - -
Gesamtstatus Zeit
Gesamtstatus Ertrag Alle im Auswertungszeitraum beschi ftigten Mitarbeiter anzeigen
max. Anzahl Mitarbeiter/Seite
10
Vorschau hd  Ausfuhren

¥|CSV-Semikolon [¥|CSV-Komma
Projekt hans friedrich peter emma Summe
Fortbildung (allgemein, intern) TT5 775
Intern (Verwalttungsarbeiten) 14 50 3,00 17,50
Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde) 19,50 19,50
P-Test (P-Test) 48,50 0,50 49,00
Testprojekt (Testprojekt fur Kunde) 2350 23,50
test (test) 13,50 13,50
Summe 48,50 78,75 3,50 130,75
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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 lberschneiden.

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

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

4, Wenn Sie auch sehen mdchten, 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 beschéftigten Mitarbeiter anzeigen” aktivieren.

5. Um eine bessere Lesbarkeit zu ermoglichen, kdnnen 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:

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

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

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

Unter Projekte>Auswertungen->Projektzeitnachweis kann nach den Vorgaben im Projekt ein
Zeitnachweis fiir einen beliebigen Zeitraum erstellt werden. Dieser Zeitnachweis umfasst alle Mitar-
beiter des ausgewdhlten Projekts. Er eignet sich als Beilage zu einer Rechnung fiir einen Kunden,
wenn die Rechnungsstellung nicht mit dem Zusatzmodul ,Faktura” erfolgt.

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

Diese Auswertung steht lhnen (iber Projekte>Auswertungen—>Projektzeitnachweis zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermenipunkt Auswertungen: Projektzeitnachweis eines in Projekte>
Verwaltung ausgewahlten Projekts.
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& 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

. . 08.12.2008 Ky 50 DEMO GrmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abrmelden
(-Q-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

el Projekte Kunten Witatheiter Abtellungen Dokurnente || Administration |

Verwaltung Ausweriungen
werlauf Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswertungen Projektverwaltung Projekt Musterorojekt =)
Projektzedt Abteilung
Belege Standard (Standardabteilung) [3] Oir. Unteratteiungen
Tickets
Fehlzeten Zeitraum
5 5
Projeld. ZekMatric 01 [w] Nov [w] 2008 [w] [ § - [30[s] Mov ] 2008 v &
> Projektzeitnachweis

Projokt y Status
it - beliebiger Status - v
Kundenumsatz

Projekt

1} Musterprajekt (Musterprajekt fur Kunde) ] 2

Projektstand (Fet) VorEnge
Projektstanc (Ertrag) 2 }- Alle Vorgénge -
Gesamtstatus (Zet) 1 (Analyse)

2 {Durchfithrung)
Gesamtstatus (Ert

SRREe ey 3 (Abschluss)
2,
E D nach Abteilungen der Mitarbeiter gliedern i

nach Abteilungen der Mitarbeiter fitern

- nichtfiltern -

Standard (Standardabteilung)

Vorschau ||| Ausfiihren

| ————

1. Geben Sie den Zeitraum an, fiir den Sie den Zeitnachweis angezeigt bekommen mochten. Es
werden immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfligung gestellt, deren Laufzeiten sich mit
diesem Auswertungszeitraum lberschneiden.

2. Wahlen Sie das Projekt aus, fiir das Sie den Zeitnachweis erstellen wollen. Mit "3? neben der Pro-
jektauswahl kdnnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten Zeit-
raum anpassen. (Mit dem Feld Status kénnen Sie die Projektauswabhlliste auf Projekte in einem
bestimmten Projektstatus eingrenzen).

Es werden alle Kundenprojekte, die nach Tagessatz oder Stundensatz abgerechnet werden, zur
Auswahl angeboten.

3. Nur verfligbar, wenn fiir das ausgewdhlte Projekt bei der Abrechnungsart angegeben wurde,
dass die Vorgdnge einzeln abgerechnet werden sollen. Bei dieser Einstellung kann ein Projekt-
zeitnachweis auf bestimmte Vorgdnge eingeschrankt werden. Wurde kein Vorgang ausgewadhlt,
wird der Nachweis Uiber alle Vorgdnge erstellt.

4. Nur verflgbar, wenn das Modul ,Abteilungen” eingesetzt wird. In einem Projekt haben unter Um-
standen Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen Leistungen erbracht. Sie kénnen steuern,
ob und wie sich das auf den Zeitnachweis auswirken soll.

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

Besonderheiten:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenlibersicht als pdf, sxw
(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.
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e Fur die Generierung in pdf, sxw oder doc kann fiir die Auswertungen Projektzeitnachweis,
Projektumsatz und Kundenumsatz und das Modul ,Faktura” ein Template hinterlegt werden,
das beispielsweise Ihr Briefpapier fiir diese Auswertungen hinterlegt.

Projektzeitnachweis Musterprojekt

Kunde: Mustermann AG
Musterstralle 3
12345 Musterstadt

Kunden-Nr: 123

Kunden-Auftrag:

Kunden-Ansprechpartner.  Manfred Mustermann

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

Zusammenfassung Musterprojekt nach Vorgang @

‘Vorgang Stunden |
;1 (Analyse) S 14,00 ‘
| 2 (Durchfihrung) S

| 3 (Abschluss) s ‘
Summe 14,00

Projektzeitnachweis Musterprojekt 1 (Analyse) @

Arbeitszeit
| Mitarbeiter Datum Stunden Tat Bemerkungen
friedrich Mi, 03.12.2008 1,25 do geplartes 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 Abklrzungen
S Abrechnung nach Stundensatz |
Legende Tatigkeiten
Tétigkeit Bezeichnung |
’ bs besprechen l
do dokumentieren
’ re reisen |

1. Die Stundenanzahl wird pro Vorgang und Projekt aufsummiert.
2. Firjeden Vorgang werden die gebuchten Zeiten einzeln aufgelistet und schlieflich summiert.

Wurde die Einstellung Vorgange einzeln abrechnen unter den Projektdaten nicht gewahlt, wird eine
kiirzere Ausgabe erstellt. Eine Summierung der einzelnen Vorgange findet nicht statt:

Projektzeitnachweis Musterprojekt

Kunde: Mustermann AG
Musterstralle 3
12345 Musterstadt
Kunden-Nr: 123

Kunden-Auftrag:
Kunden-Ansprechpartner.  Manfred Mustermann

Projekt: Musterprojekt
Musterprojekt fiir Kunde
Zeitraum: Mo, 01.12.2008 bis Mi, 31.12.2008
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Arbeitszeit
Mitarbeiter Datum Stunden Yorgang Téat Bemerkungen
friedrich Mi, 03.12.2008 125 1 (Analyse) 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 050 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

5.5.6 Projektumsatz

Unter Projekte—>Auswertungen->Projektumsatz kann nach den Vorgaben im Projekt der Projekt-
umsatz zu einem beliebigen Zeitraum ausgewertet werden.

Es gelten je Zeitraum die Preistabellen des Projektes. Wenn das Projekt keine eigenen Preistabellen
hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen
hat, gelten die Basispreistabellen.

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

Diese Auswertung steht lhnen iber Projekte-> Auswertungen—->Projektumsatz zur Verfiigung, so-
wie aus dem UntermenUlipunkt Auswertungen: Projektumsatz eines in Projekte->Verwaltung aus-
gewdhlten Projekts.

{8 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Joed

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

058.12.2008 Ky 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep(.) | FUR PROJEKTE

Kunden Mitarheiter Abteilungen Dakumente Adrministration

Projekte

Y tung  Auswertungen
Wetlauf, Mitarbeiterauswertungen Projekdverwaltund Projektauswertunden Projekt Musterprojekt B
. [
Projektzedt Abteilung
Belege | Standard (Standardabteilung) [s] Ok Unterabteiungen
Tickets
Fehlzeten Eeitraum #ug Sep Okt Nov Dez
= & = -
Projekt-Zeit-iatrix 01 || Nov || 2008 || [ & - | 30w | Nov v | 2008 v |[F &
Projekizeitnachweis
[-betebiger Staius~ [
e - belighiger Status -
Kunderumsatz .
Projekt
1} Musterprajekt (Musterprojekt fur Kunde) [] =,
Projektstand (Zet) \orginge
Frojektatand (Ertrag) 2} alle Vargange -
Gesamtstatus (Zef) 1 (Analyse)
2 iDurchfdhrungy
Gesartstatus (Ertrag) 3 (Abschluss)
k=]
:33:‘ rach abteiungen der Mitarbaiter giscern &
nach Abteilungen der Mitarbeiter fitern
- nichtfiltern -
Standard (Standardabteilunog)

=

Geben Sie den Zeitraum an, fiir den Sie den Projektumsatz angezeigt bekommen mochten. Es wer-
den immer nur die Projekte zur Suchauswahl zur Verfligung gestellt, deren Laufzeiten sich mit diesem
Auswertungszeitraum Uberschneiden.
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1. Wahlen Sie die Projekte aus, fiir das Sie den Projektumsatz erstellen wollen. Mit 2 neben der
Projektauswahl kdnnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten
Zeitraum anpassen. (Mit dem Feld Status konnen Sie die Projektauswahlliste auf Projekte in ei-
nem bestimmten Projektstatus eingrenzen).

Es werden alle Kundenprojekte, die nach Tagessatz oder Stundensatz abgerechnet werden, zur
Auswahl angeboten.

2. Nur verfligbar, wenn fiir das ausgewahlte Projekt bei der Abrechnungsart angegeben wurde, dass
die Vorgange einzeln abgerechnet werden sollen (siehe Kapitel 5.3.4 Untermeni: Reiseeinstellun-
gen). Bei dieser Einstellung kann ein Projektzeitnachweis auf bestimmte Vorgange eingeschrankt
werden. Wurde kein Vorgang ausgewahlt, wird der Nachweis Uber alle Vorgange erstellt.

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

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 Zeitnachweis auswirken soll:

a. Um den Zeitnachweis nach den leistungserbringenden Abteilungen zu gliedern, aktivie-
ren Sie die Checkbox "gliedern".

Zusammenfassung Musterprojekt nach Abteilung

Abteilung Arbeitsentgeftt EUR sonstige Kosten EUR Summe EUR
Standard 700,00 127 47 827 47
Summe netto 700,00 127 47 827 47
MAST 19,00% 157,22
Summe brutto 984 69

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

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,
Projektumsatz und Kundenumsatz und das Modul ,Faktura” ein Template hinterlegt werden,
das beispielsweise Ihr Briefpapier fiir diese Auswertungen hinterlegt.

Die Form des Projektumsatzes (z.B. Gliederung, inkl. Tickets (nur mit Modul , Ticketsystem”), Zwischen-
summen, Reisekosten) kann je Projekt unterschiedlich sein und wird im Projekt festgelegt.

Je nach Angaben kann die Abrechnung detaillierter und mit verschiedenen Zwischensummen ausge-
geben werden.

Die folgende beispielhafte Auswertung Projektumsatz wurde fiir ein Stundensatz-Projekt mit den
Formatangaben ,detaillierter Nachweis”, ,Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgegeben”
und ,Zwischensumme nach Vorgang” erstellt (Kapitel 5.3.1 Untermenii: Format).

Zusatzlich wurden im Projekt festgelegt, dass Kilometergeld, Verpflegungsmehraufwendungen und
Belege an den Kunden weiter verrechnet werden (Kapitel 5.3.4 Untermenii: Reiseeinstellungen und
5.3.3 Untermen: Belegeinstellungen).

Die Vorgdnge werden einzeln abgerechnet (Kapitel 5.2.2 Untermenii: Daten).
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Projektumsatz Musterprojekt

Kunde: Mustermann AG
Musterstralie 3
12345 Musterstadt
Kunden-Nr: 123

Kunden-Auftrag:

Kunden-Ansprechpanner.  Manfred Mustermann

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

| Zusammenfassung Musterprojekt nach Vorgang

‘organg Arbeitsentgelt EUR sonstige Kosten EUR Summe EUR
1 (Analyse) s 700,00 12180 @210
2 (Durchfihrung) S
3 (Abschluss) S
YMA, f Anreisepauschalen 6,00 6,00
Sonstige Belege 467 467
Abzug flr Mahlzeiten -4,80 -4,80
Summe netto 700,00 127 47 827 47
MAST 19,00% 157,22
Summe brutto 984 69
Projektumsatz Musterprojekt 1 (Analyse)
Ubersicht
| Stunden 14,00
}
Arbeitsentgelt EUR 700,00
Kilometergeld EUR 121,60
Summe netto EUR 5§21 60
 MWST EUR 156,10
| Summe brutto EUR 977,70
Arbeitszeit
Mitarbeiter Datum Stunden Std- Preis Tat Bemerkungen
Satz in EUR
friedrich Mi, 03.12.2008 1,25 50,00 62,50 do geplantes Yorgehen
friedrich Mi, 03.12.2008 0,00 re Besprechung hei Kunden
friedrich Mi, 03.12.2008 3,00 50,00 150,00 bs Besprechung bei Kunden
friedrich Mi, 03.12.2008 0,00 re Besprechung hei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 0,50 50,00 2500 re Besprechung bei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 275 50,00 137,50 bs Besprechung bei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 1,00 50,00 50,00 re Besprechung bei Kunden in Ulm
friedrich Do, 04.12.2008 4,00 50,00 200,00 bs Besprechung hei Kunden in Ulm
| friedrich Do, 04.12.2008 1,50 50,00 75,00 re Ruiickfahrt
| Summe 14,00 700,00
Kilometergeld
l Mitarbeiter Datum  Projekt Startort Zielort Bemerkungen Fahrzeug km Mit- Betrag
fahrer EUR
'{rlvli};c;w Mi, 031 272008 i Dii;zingen ”St'ur'lgarrt éespreéﬁung béi kunden ;ﬁ«mb 2000 71 640
| friedrich Wi, 03.12.2008 Stuttgart  Ditzingen  Besprechung bei Kunden Auto 20,00 1 6,40
friedrich Do, 04122008 Musterprojekt  Ditzingen  Stuttgart  Besprechung bei Kunden Auto 20,00 1 6,40
| friedrich Do, 04122008 Musterprojekt  Stuttgart  Ulm Besprechung bei Kunden in Ulm Auto 150,00 1 45,00
| friecrich Do, 04.12.2008 Musterprojekt  Ulm Ditzingen  Ruckfahrt Auto 170,00 1 54,40
| Summe 380,00 121 50
1 Verpflegungsmehraufwendungen
| Mitarbeiter Datum von his Stunden Arbeitsort  Startort Zielort Bemerkungen Betrag  Projekt-
EUR anteil
EUR
| :friéfdl'ich Mi, 03.12.2008 14:.00 17.00 300 D Ditzingen  Stuttgart  Besprechung bei Kunden
] friedrich Do, 04122008 09:00 19:45 1075 D Ditzingen  Ulm Besprechung hei Kunden 6,00 6,00
j Summe 6,00 6,00
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| Sonstige Belege / Abzug fiir Mahlzeiten

Mitarbeiter Datum Belegart Bemerkungen Betrag EUR Abzug flr
Mahlzeﬂen EUR
| friedrich Mo, 08.12.2008 Sonstiges Parkticket 467 -4,80

| Summe 467 ~480

Legende Abkiirzungen

S Abrechnung nach Stundensatz
Legende Tatigkeiten

Tatigkeit Bezeichnung

bs besprechen

do dokumentieren

re reisen

Legende Belegarten
Belegart Bezeichnung

Sonstiges Rechnungen

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

Wenn Sie das ZEP Modul ,Ticketsystem” einsetzen, kdnnen Sie die Zeit, die fiir die Bearbeitung eines
Tickets anfallt, direkt auf das Ticket erfassen. Sie kdnnen den Zeitaufwand fur diese Tickets direkt im
Projektzeitnachweis auflisten, bzw. im Projektumsatz entsprechend die entstandenen Kosten anzei-
gen.

Bitte beachten Sie:

Wenn Sie Tickets einzeln abrechnen mdchten, muss das dazugehorige Projekt im Aufwand nach
Stundensatz abgerechnet werden, bzw. der entsprechende Vorgang muss im Aufwand nach Stunden-
satz abgerechnet werden.

Tickets kdnnen nicht einzeln abgerechnet werden fiir einen Pauschal- oder Tagessatz-Vorgang inner-
halb eines Stundensatz-Projekts.

Um diese Funktionalitdt nutzen zu kénnen, geben Sie bei der Planung lhres Projekts an: ,Vorgange
einzeln abrechnen” (Kapitel 5.2.2 Untermend: Daten).

Im Untermeniipunkt Vorgange des Projekts muss bei dem entsprechendem Vorgang bei der Abrech-
nungsart ,im Aufwand nach Stundensatz” ausgewahlt sein und die Checkbox ,Tickets einzeln abrech-
nen” aktiviert werden.

Vorgang andern ]

Kurzform Bezeichnung
2 Durchfihrung
Sortierreinenfolge & Status 4

in Arbeit (in Arbeity  [v]

Aprechnungsart 4 =
| im Aufwand nach Stundensatz l_‘_'J

Tickets einzeln abrechnen &

Bemerkung

Plan fakturierbare Stunden @ Arbeitsentget © Belege, Km-Geld &
a0/, 00| 2000/, ]00] 100,00

Im Projektumsatz werden zu dem ausgewahlten Projekt die einzelnen Vorgange angeboten. In die-
ser Auswahlliste der Vorgdange werden auch die entsprechenden Tickets angeboten. Angezeigt wer-
den nur diejenigen Tickets, auf die im angegebenen Abrechnungszeitraum fakturierbare Zeiten er-
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fasst wurden. Die Tickets erscheinen in der Liste jeweils eingerilickt unter dem entsprechenden Vor-
gang. Sie kdnnen ein oder mehrere Tickets selektieren.

Projektumsatz &

IAb‘heilung
| Standard (Standardabteilung) [v] [ inkl. Unterabteiungen
Zeitraum Aug Sep Okt Nov Dez
[01%w] Dez[v] 2008 [w] [ & - [31[w] Dez[v] 2008[v]| /5 &
Status
|- beliebiger Status -
Projekt
| Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde) (v] 2
‘Vorgange
N
3 (Ahschluss) ¥ s;
[ nach Abteilungen der Miarbeiter gliedern @

Vorschau v Ausfiihren |

Die Auswertung enthdlt entsprechend nur die dem Ticket zugehdrigen Zeiten und Kosten.

Projektumsatz Musterprojekt

Kunde: Mustermann AG
Musterstralie 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

Zusammenfassung Musterprojekt nach Vorgang
‘organg Arbetsentget EUR sonstige Kosten EUR Summe EUR
Ticket 1 (Arbeitspaket 1) STi 137,50 137,50
VMA § Anreisepauschalen 6,00 6,00
Sonstige Belege 467 467
Ahzug fir Mahlzetten -4,80 -4,80
Summe netto 137,50 587 143,37
MWST 19,00% 27 24
Summe brutto 170,61

Projektumsatz Musterprojekt Ticket 1 {Arbeitspaket 1)
Ubersicht

Stunden 275
Arbeitsentgett EUR
MAST EUR

Summe hrutto EUR

137,50
2613
163,63

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Stunden Stdl- Preis Tat Bemerkungén
Satz in EUR
friedrich Mo, 05.12.2008 275 50,00 137,50 do Auftrag dokumentieren

Summe 275 137,50
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Verpflegungsmehraufwendungen

Mitarbeiter Datum von his Stunden Arbeitsort  Startort Zielort Bemerkungen Betray  Projekt-
EUR anteil
EUR

friedrich Mi, 03.12.2008 14:00 17:00 300 D Ditzingen  Stuttgart  Besprechung bei Kunden
friedrich Do, 04.12.2008 089:00 19:45 1075 D Ditzingen  Ulm Besprechung hei Kunden 6,00 6,00
Summe 6,00 6,00

Sonstige Belege / Abzug fiir Mahlzeiten

Mitarbeiter Datum Belegart Bemerkungen Betrag EUR Abzug flr

Mahlzeiten EUR
friedrich Mo, 08.12.2008 Sonstiges Parkticket 467 -4,80
Summe 467 -4,80

Legende Abklrzungen

'S Abrechnung nach Stundensatz
Legende Tatigkeiten

Tatigkeit Bezeichnung

do dokumentieren

Legende Belegarten

| Belegart Bezeichnung
Sonstiges Rechnungen

Bitte beachten Sie:

Bei der Abrechnung eines einzelnen Tickets, werden immer die auf den zugehérigen Vorgang und das
Projekt gebuchten Belege mit aufgefiihrt.

Weiteres hierzu finden Sie im Handbuch ,ZEP-Modul Ticketsystem”.

Mit der Auswertung Projekt->Auswertungen->Kundenumsatz kénnen fiir einen Kunden alle oder
einzelne Projekte ausgewahlt und ausgewertet werden.

Diese Auswertung kann nur von Abteilungsleitern, Administratoren, Controllern oder Projektleitern
mit Rolle ,User mit Zusatzrecht” gemacht werden. Projektleiter mit der Rolle ,User” sehen diese Aus-
wertung nicht.

Es gelten je Zeitraum die Preistabellen jedes Projektes. Wenn ein Projekt keine eigenen Preistabellen
hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch der Kunde des Projektes keine eigenen Preistabellen
hat, gelten die Basispreistabellen.

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

Der Kundenumsatz entspricht den gesammelten Projektumsatzauswertungen flir mehrere Projekte
und kann ebenso in den verschiedenen Formaten erstellt werden, (siehe Kapitel 5.5.6.1 Format fir
Projektumsatz).
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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [:_]@E

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik  Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

. ZEITERFASSUNG
Zep( . > rus‘( PROJEKTE

12.02.2009 KW 07 DEMO GmbH (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

\Wrivigiﬁiéﬁi Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen | | Dokurrfe'ﬁitéWH Administration

Verwaltung _ Auswertungen
Werlauf®: Projektzeiten Projektverwaltung

@

Projektzeitauswertung Abteilung
Belegauswertung - Alle Abteilungen - [%] [ inki. Unterabteiungen
Fehlzeitentbersicht
Tickets Zedraum Oid Nov Dez Jan Fet —
T = & | { 5 &
Projekt-Zeit-Matrix 01 [w] Jan [v] 2008 [w| 5 § - [31[v] san [v] 2009[v] [ §
Projektzetnachweis
Projektumsatz Rletus_
Fosiollss - heliehiger Status - \_sj
f
Kunde(n). . o o
0004 (Generische AG) [3] [0 inkiusive inaktive Kunden
? Projekt

HrofeHsindiien [1100x dsl (Deutsche Schule London) Al
Projektstand Zeit 11106 (neues Projekt) .|
Projektstand Ertrag CRM - Kundenschliissel (CRM-2006) ‘ gl

Generisch-Design (Design) L
Gesamtstatus Plan L= el A A

ZEP4ProjectP (Prifung) ] 2
Gesamtstatus Zeit
Gesamtstatus Ertrag

Vorschau | Ausfiihren

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

2. Wabhlen Sie die Projekte aus, fiir die Sie den Kundenumsatz erstellen wollen. Mit = neben der

Projektauswahl kénnen Sie die Projektauswahlliste aktualisieren und somit an den eingestellten
Zeitraum anpassen.

a. Mit dem Feld Status konnen Sie die Projektauswahlliste auf Projekte in einem bestimm-
ten Projektstatus eingrenzen.

b. Mitdem Feld Projekttyp kdnnen Sie die Projektauswahlliste auf Kundenprojekte oder in-
terne Projekte eingrenzen.

c. Mit dem Feld Kunde(n) konnen 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:

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

e Fur die Generierung in pdf, sxw oder doc kann fiir die Auswertungen Projektzeitnachweis,
Projektumsatz und Kundenumsatz und das Modul ,Faktura” ein Template hinterlegt werden,
das beispielsweise Ihr Briefpapier fiir diese Auswertungen hinterlegt.

Nach der folgend gezeigten Zusammenfassung der Projektkosten, werden im Kundenumsatz die ein-
zelnen Projektumsatze aufgelistet. Die Formatierungen der Projektumsétze entsprechen den Format-
einstellungen der einzelnen Projekte (siehe Kapitel 5.5.6.1 Format fiir Projektumsatz).

| Zusammenfassung

Projekt Arbeitszeit Arbeits- Sonstige Summe MAST Summe ‘
Stunden entgelt Kosten netto 19,00% brutto ‘
EUR EUR EUR EUR EUR ||
} 1100x dsl Deutsche Schule London 40,50 618,75 471,92 1.090,67 207,23 1.297 90
|| ZEP4Project-P Priifung 672,28 672,28 127,73 800,01 ||
\ Summe 40,50 618,75 1.144 20 1.76295 334,96 2.097 91

5.5.8 Projektstand

Der aktuelle Projektstand nach Zeit und Ertrag kann jederzeit abgerufen werden, damit Sie rechtzeitig
MaBnahmen ergreifen kdnnen, wenn ein Projekt unplanmaBig verlduft.
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Berechtigt flr Projektstand (Zeit) ist jeder Projektleiter, die Auswertung Projektstand (Ertrag) ist dem
Administrator und dem Controller (und dem Abteilungsleiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”)
vorbehalten.

5.5.8.1 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.

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 ausgewahlten Projekts.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei Bearbeiten Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links
: B 10122008 KWW 50 DEMO GrbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(— Y ) ZEITERFASSUNG
Zep 4 FUR PROJEKTE
Mein ZEFP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung  Auswertungen
Verlauf Projektreiten Projektverwaltung Projekt Musterprojekt 8
Projektzeit Abteiung
Belege Standard (Standardabteilunig) [w] [ mk. Unteratteiungen
Tickets
Fehizeiten Auswerlungszetraum &
T O Projeitstart @ [01 3] Nov [w] 2008[%] [ § - @Heute O 0[] o[l 0 [v] [ &
Projeftzetnachyweis
— Projeite seit Stetus
Dez|v] 2008 v| 5 - beliebiger Status - [
Hundenumsatz U u = g U
Prijekt
m musterprojekt (Musterprojekt filr Kunde) M -
> Projektstand (Zeit) Gliedern nach
Projekdstand (Ertrag) Vorgang [~]
Gesamtstatus (Feit)

o

I

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

2. Wabhlen Sie das Projekt aus, flr 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 konnen Sie die Projektauswahlliste auf Projekte in einem bestimm-
ten Projektstatus eingrenzen).

Besonderheiten:

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

¢ 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.

5.5.8.2 Projektstand (Ertrag) (Administrator, AL, Controller)

In der Auswertung Projekte—>Auswertungen—>Projektstand (Ertrag) werden fiir ein Projekt in ei-
nem Zeitraum interne und externe Kosten gegeniibergestellt. Diese Auswertung ist dem Administra-
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tor und dem Controller (und dem Abteilungsleiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen,) vorbehal-
ten.

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

Die externen Kosten fiir Arbeitsentgelt ergeben sich aus den Projekt-Preistabellen je Zeitraum. Wenn
das Projekt keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch der Kunde
des Projektes keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen. Die internen Kosten fiir
Arbeitsentgelt ergeben sich aus dem internen Stundensatz, der beim Mitarbeiter hinterlegt ist.

Diese Auswertung steht lhnen Uber Projekte>Auswertungen->Projektstand (Ertrag) zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermeniipunkt Auswertungen: Projektstand (Ertrag) eines in Projekte>
Verwaltung ausgewahlten Projekts.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei  Bearbeiten Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links
. 10122008 KWV 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofll | Hilfe | Abmelden
(.) ZEITERFASSUNG
Zep 4] FUR PROJEKTE
j hlein ZEFP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente I Administration
Verwaltung Auswertungen
Verlauf Pro 1 Projektverwaltung Projekt Musterprojekt I=)
R
Projektzeit Abtiling
Belege Standard (Standardabteilung) [s] 7 ink. Urterabteiungen
Tickets
Fehlzeten Auswertungszetraum ©
ki, O postsan. © |01 [v] Nov ] 2008 W] 2§ - @ e O (¥ W] W= ¢
Projeltzeitnachiweis
Projektumsatz Projekte seit Status
Dez [v] 2008 [v] & - beliehiger Status - [+]

Hundenumsatz
Priojekt

Projektstand (Zeit)

) Gligdern nach
> Projektstand (Ertrag)

organg [i]

Gesamtstaius [Feit)
Gesamtstatus (Ertrag)

= .

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

2. Wabhlen Sie das Projekt aus, flr 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 Gberschneiden.

b. Mit dem Feld Status konnen 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.

¢ 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.

Beispiel mit Gliederung nach Vorgang:
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Projekt Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)
Zeitraum:  01.11.2008 his 10.12.2008

Status: in Arbeit
Projektstart: Mo, 01.01.2007
Kunde: Mustermann AG (123)

Projektleiter: Friedrich Hauser
Abrechnung nach Stundensatz
(Vorgange werden einzeln ahgerechnet)

Ubersicht
Arbeitszeit Arbetsentgeft Belege Km-Geld WA ! Anreisepauschalen Gesamtkosten
St EUR EUR EUR EUR EUR
Gesamtaufwand intern 16,75 4 67 121 60 1,20 127 47
(interne Kosten)
Fakturierbar 16,75 837,50 457 121,60 1,20 964,97
Fakturierbarer Anteil 100,00%
am Gesamtaufwand
(ext. Kostendint. Kosten)
Ertrag 837,50 0,00 837,50
(ext. Kosten - int. Kosten)
Rentabilitat 657 ,02%
(Ertrag fint. Kosten)
Arbeitszeiten nach Vorgang
‘organg Gesarmt Fakt. Fakt. Anteil Arbetsentgett Arheitsentgeft Ertrag Rentabilitat
Std Std Std intern extern EUR
1 (Analyse) = 14,00 14,00 100,00% 700,00 700,00
2 (Durchfihrung) STi 275 275 100,00% 137,50 137,50
3 (Abschluss) S
Gesamtprojekt 16,75 16,75 100,00% 837,50 837 50
Legende Ahkirzungen
‘ S Abrechnung nach Stundensatz
Belege und Km-Geld nach Vorgang
‘Yorgang Belege Belege Belege Belege Km-Geld Km-Geld Km-Geld Km-Geld
intern fakt. Ertrag Rertabilitat intern fakt. Ertrag Rentabilitat
1 (Analyse) S 121,60 121,60
Sonstige Belege 467 467
Gesamtprojekt 467 487 121,60 121,60
Belege nach Belegart:
Belegart Intern Fakturierbar
EUR EUR
Sonstiges 467 467
Summe 467 467

Wenn ein Projektleiter mehrere Projekte leitet, interessiert ihn auch ein Uberblick Gber alle seine Pro-
jekte. Den erstellt er sich mit den Gesamtstatus-Auswertungen nach Zeit und Ertrag. Ein Benutzer mit
Administrator- bzw. Controllerrechten erstellt sich mit diesem Meniipunkt einen Uberblick tiber samt-
liche — oder auch nur einige — Projekte seines Unternehmens. Bei dem Einsatz des Moduls ,Abteilun-
gen” kénnen die definierten Abteilungsleiter Giber diesen Menlpunkt die Projekte und Kunden der ih-
nen zugeordneten Abteilungen auswerten.

Berechtigt fiir Gesamtstatus (Zeit) ist jeder Projektleiter, die Auswertung Gesamtstatus (Ertrag) ist dem
Administrator und dem Controller (und dem Abteilungsleiter bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”)
vorbehalten.

Im Gesamtstatus sind alle Betrdge in die Basiswahrung umgerechnet, auch wenn einzelne Projekte ei-
ne andere Projektwdhrung haben.

Fir das Arbeitsentgelt gelten je Zeitraum die Preistabellen des Projektes. Wenn das Projekt keine ei-
genen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch der Kunde des Projektes keine
eigenen Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen.
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5.5.9.1 Gesamtstatus (Zeit)

Die Auswertung Projekte> Auswertungen—>Gesamtstatus (Zeit) wertet die ausgewdhlten Projekte

nach Fakturierbarkeit aus.

& 7eP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

=Joed

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras

Hife  Related Links

10122008 KW 50 Firmenname (internes)

Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(Q) | ZEITERFASSUNG
L FUR PROJEKTE

zep

Iein ZEF

altung

Ausweriungen

Mitarbeiter Abteilungen

Verlaur. Projekizeiten Projekt CRM - Kundenschlissel Projekiverwaltung Projekt CRM-2007

Dokumente

Projektzet

Belege

Tickets

Fehlzeiten

Projekt- Teit-Matrix
Projektzetnachweis
Projektumsatz

.

Ahteilung
- Alle Abteilungen -

Auswertungszeltraum Aug Sep Okt Hou ez

O Prajektztart @'DiMNDVMéDDéMﬂ% - (@ Heute O M M Mlﬂe

Projekte seft Status

Administration

=]

[s] [ inkl. Untersbteitingsn
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Dez|w| 2008 [+|§ - belishiger Status - [
Kundenumsatz U u' g u
Projekityp

Projektstand [Zeit) P’;jﬁ'dp a
- Alle Projeke - ~
Projeitstand (Erirag) CRM- Kundenschlissel (CRM-2006) 3
> Gesamtstatus (Zeit) CRM-2007 (CRM-Auftrag)
Gesamtstalus (Ertrag) fh-& (eigenes Projek
Forthildung (allgernein, interm) M| 2,
Gliederung
ohne Gliederung [»]

varschau

e

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

mochten.

2. Wahlen Sie das Projekt aus, fiir 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) konnen Sie die Projektauswahlliste auf einen bestimmten Kun-

den eingrenzen. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn Sie den
den-Projekte” eingestellt haben.

Besonderheiten:

Projekttyp auf ,nur Kun-

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator” kann die Arbeitszeitenilibersicht als pdf, sxw

(OpenOffice) oder doc (Word) -Datei exportiert werden.

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

nach Abteilung gegliedert werden.

Beispielauswertung ohne Gliederung:
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Zeitraum: Projektstart his 10.12.2008
Projekt Start Ende Gesamt fakt. nicht fakt. fakt.
Stunden Stunden Stunden Anteil
CRM - Kundenschliissel Sa,01.01.2000 Do,01.01.2009 S 22065 191,05 29,60 86,59%
CRM-2007 s 12,20 6,30 590 51,64%
th-e Do, 08.02.2007 Mo, 31.08.2009 Si 4,00 4,00 100,00%
Fortbildung Do, 01.01.2004 Si 179,25 177,75 1,50 99,16%
Generisch-Design S 2,00 2,00 100,00%
Klassische Werbung Mi, 31.05.2006 S 3,50 3,50 100,00%
Kundenname Mi, 01.03.2006 S 196,75 195,00 1,75 9911%
niy-€ So, 01.01.2006 Si 139,25 106,50 32,75 76,48%
Schnittstelle DATEY Do, 08.06.2006 Si 1,00 1,00 100,00%
Web-Demo So,01.01.2006 s 73,00 64,25 875 88,01%
ZEP 34 Do, 19.01.2006 Si 62,70 43,00 14,70 76,56%
ZEP 35 i, 01.02.2006 Si 11,50 11,50 100,00%
ZEP4Pro_x_ec1-P Mi! _20.1 2.2006 S 36,25 35!25 100,;ID%
Summe: 942,05 84710 9495 89,92%
Legende Abkirzungen
S Abrechnung nach Stundensatz
i Internes Projekt

5.5.9.2 Gesamtstatus (Ertrag) (Administrator, AL, Controller)

Die Auswertung Projekte->Auswertungen->Gesamtstatus (Ertrag) liefert einen Uberblick der ent-
standenen Kosten: Interne Kosten, fakturierbare Kosten und die sich daraus ergebenen Ertrdge bzw.
die Rentabilitdt der einzelnen Projekte.

Es werden alle ausgewadhlten Projekte in je einer Zeile mit ihren jeweiligen internen und externen Kos-
ten dargestellt.

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

Die internen Kosten fiir Arbeitsentgelt ergeben sich aus dem Stundensatz, der in der Mitarbeiterver-
waltung je Mitarbeiter hinterlegt ist.

‘ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

-Elm

Datei  Bearbeiten  Ansicht

(.—) ‘:EITEPFASSUI\G
& FUR PROJEKTE

zep

Chronik.  Lesezeichen

Extras Hife RelatedLinks

10.12.2008 KW 50 Firmenname (internes)

Kunden

Iein ZEF

ung

Projekie
Ausweriungen

Mitarbeiter Dokumente Administration

Abteilungen

Verlaul: Projekizeiten Projekt CRM - Kundenschlissel Projekiverwaltung Projekt CRM-2007

Projektzet

Abteiung
Belege - Alle Abteilungen - [w] ] in. Unterabteingen
Tickets
Fehlzeiten AusywertungsTetraum Aug e Okt Nn Der } _
N =] i =]
Projet-Zeit-Matrix O projetstart. @ |01 [w] Nov[w] 2008 (%] F § - @ rewte O 0] vovfae] 000 [w][F &
Projektzetnschweis
Dez|w| 2008 |+ |8 - heliehiger Status - |«
il |Dez[v| 2008 v|§ y [v]
Projekttyp
a— =
Frojektstand (Zeit) P’;J;TMP =
- Alle Projekte - -~
Projeketand (Brirag) CRM- Kundenschlissel (CRM-2006) E
Gesamtstatus (Zeit) CRM-2007 (CRM-Auftrag)
e egenes Proekd
Forthildung allgemein, intern) M| 2,

Gliederung
ohne Gliederung .

varschau

Friedrich Hauser | Profi

| Hilfe | Abmelden

(=]

e W cenmimain v

1. Geben Sie den Auswertungszeitraum an, fir 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. Es werden die Projekte angezeigt, deren Laufzeit sich mit der Angabe im Feld Projekte
seit Uberschneidet.

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) konnen 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
Betrage in EUR

Projekt Start Ende Entgett Entgelt Sonst. Sonst. Ges. Ges. Ertrag Rentabiltat
intern. fakt. Kosten  Kosten Kosten Kosten
intern fakt. intern fakt.

M - Kundenschiissel  Sa,01.01.2000 Do,01.012008 S 537225 1801500 200014 204014 737239 2005514 1268275 172,03%

S 305,00 50400 380,73 148,23 69573 652,23 -43,50 -6,25%

Do, 08.02.2007 Mo, 31.08.2008 Si 100,00 300,00 100,00 300,00 20000  200,00%

Do, 01.01.2004 Si 4483125 TEB37S 20560 468685 766875 298190 63 ,62%

S 50,00 200,00 50,00 200,00 150,00 300,00%

Mi, 31.05.2006 s 87,50 225,00 87,50 225,00 137,50  157,14%

Mi, 01.03.2006 S 455000 1241250 431 69 42000 503169 1283250 7.80031 155,03%

So, 01.01.2006 Si 348125 310000 60997 60997 409122 370997 -381.25 -8,32%

chnittstelle DATEY Do, 05.06.2006 Si 2500 25,00 -2500  -100,00%

Jema So, 01.01.2006 S 200500 471875 16869 16869 217369 488744 271375 12485%

ZEP 34 Do, 19.01.2006 Si 143375 4865625 2267 467 145642 466092 320450 220,03%

ZEP 35 Mi, 01.02.2006 Si 28750 115000 28750 1.150,00 862,50 300,00%

ZEP4Project-P Mi, 20.12.2006 S 906,25 956,25 800,28 67228 170653 162853 -78,00 -4 57%

Summe 2308475 5390650 467977 406398 2776452 5797048 3020596 108,79%

Legende Abklrzungen

S Abrechnung nach Stundensatz

i Internes Projekt

Tipp: Legen Sie fir alle Arbeitsbereiche oder bestimmte ,Kostenfaktoren” in Ihrem Unternehmen, die
nicht extern verrechnet werden kénnen, interne Projekte an, d.h. Projekte ohne Kunde. Denn intern
fallen diese Kosten natiirlich an. Solche internen Projekte kdnnen sein: z.B. ,Fortbildung” oder ,interne
Verwaltung”. Planen Sie solche Projekte jeweils fiir ein Jahr und kalkulieren dementsprechend die Kos-
ten dafiir. Wenn Sie am Ende des Jahres die Projektauswertungen zu diesen internen Projekten ma-
chen, haben Sie so einen guten und schnellen Uberblick (iber alle Kosten, intern und extern, die in Ih-
rem Unternehmen entstanden sind!
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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”) kénnen 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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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.

“Ker® Name Ansprechpartner Adressel PLZ Ort Telefon Fax VAR Wahrung MAST
[[122(3)  Mustermann a0 Menired Mustermann (3) Musterstratie 3 12345 Musterstact ER 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.

6.1 Kunden anlegen / andern (Administrator / AL)

Klicken Sie im Menupunkt Kunden>Verwaltung auf den Link Neuen Kunden anlegen 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.

6.1.1 Kunden anlegen

Wenn Sie einen neuen Kunden anlegen, 6ffnet sich ein Popup, in dem Sie die allgemeinen Kundenda-
ten eingeben kénnen. Dieses Popup enthélt 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.

Neuen Kunden anlegen X

Name @

KMr @

Wéhrung@ l.|w5t® Branche@

EUR - 19, 0000 - Alle Branchen - -
Abteilung

GF (Geschaftsfiihrung) - @

©)
_/[adresszeilen

PLZ

Land

Ort

Telefon

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

2. Hier legen Sie auch die Wahrung fest, in der Sie spater die Preistabellen des Kunden angeben
werden. Zur Auswahl stehen die Wahrungen, die Sie unter Administration>Stammdaten—>
Wechselkurse pflegen.

3. Der Mehrwertsteuersatz wird fiir den jeweiligen Kunden hinterlegt. Voreingestellt ist der Wert,
den Sie in Administration—>Einstellungen->Kunde angegeben haben.

a. MWST = 0: Wenn als Mehrwertsteuersatz der Wert 0 fir den Kunden definiert wird, er-
scheinen die Werte in der Auswertung Kundenumsatz und Projektumsatz ausschlieBlich
als Nettobetrag.

b. MWST = x: Wenn ein Mehrwertsteuersatz, z. B. 19% eingeben wird, weisen die Auswer-
tungen Kundenumsatz und Projektumsatz fiir diesen Kunden die entsprechende Mehr-
wertsteuer aus bzw. die Rechnungspositionen bei Einsatz des Moduls ,Faktura”“.

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

5. 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” konnen die Kundendaten nicht nur einsehen, sondern auch andern.

6. Geben Sie den Namen des Kunden an. Dieser Name erscheint auf den Abrechnungen zu diesem
Kunden, oder Projekten dieses Kunden.

7. Geben Sie die Standard-Adresse des Kunden an. Diese Anschrift erscheint auf den Abrechnun-
gen zu diesem Kunden, oder Projekten dieses Kunden. Weitere Adressen kdnnen unter dem Un-
termenipunkt ,Adressen” anlegen

6.1.2 Untermenii: Daten

Im Untermeniipunkt Daten eines Kunden sehen Sie die Daten, die Sie beim Anlegen eines Kunden
angegeben haben.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
[ 05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
€d) | zemerrassuns
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Hunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurmente Administration
Verwaltung
Yarlaufd: Frojekiverwaltung Starmmdaten Einstellungen Projekizeiten Projekt 1 Projektauswerungen Kundenwenvaltung B
‘ Kunde 123 (Mustermann AG)
(gemen RG]
ki 123 Teleton
Kategorien Fax
) .
nsprechpartner Wahrung EUR R
Ticketberechtioungen WAST 18 00%
Projekt Branche
Dakumert
ekumerie Apteilung Standard
Lizchen
Abrechnungseinstellungen Pame Mustermann AG
R Adresse Musterstralte 3
12345 Musterstadt
Auswertungen Deutschland
Deckhlstt Bemerkung
Kundenumsatz
Gesamtstatus Zet [Bearbeiten | @
Gesattstatus Ertrag
2 -

1. Alle allgemeinen Kundendaten (siehe Kapitel 6.1.1 Kunden anlegen)

2. Uberden Link [ Bearbeiten 1 kénnen Sie die allgemeinen Kundendaten zum Andern aufrufen.
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Kunden, fiir 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 Auswahllisten, kdnnen 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

KMr
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 fiir einen Kunden die Seite fiir die Zuordnung von Katego-
rien auf: Hier kdnnen 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: 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.

& 760 - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

[ 17.12.2008 KWW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (&
(»J-) ZEITERFASSUNG o]
Zep ] FUR PROJEKTE
Mein ZEP \ Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente || Administration =
Verwaltung ‘
Werlauf ®: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Faktura Kundenverwaltung & |

‘ Kunde 123 (Mustermann AG)

uen Ansprechpartner anlegen Primaren Ansprechpartner anden@

Kunden-Ansprechpartner @

Daten

Kategorien Anrede Yorname Name Abteilung E-Mail Tel Fax Handy
> Ansprechpartner &L T Manfred
Ticketberechtigungen \v

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 Ahteilung E-hail Tel Fax Handy
| ‘/ = Manfred Mustermann 1

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 X

I 1)
Arrede
™
Titel YVorname MName
[ | [Manfred | [Mustermann \
Flerufsbezeichnung : f.bteilung :
\ | | |
Tel Handy Fax
( | | | |
[ I | |
E-Mail
( |
g)Zugang ZEP Ticket-System &
?enutzername : rKennwort : ;7EE§pr@q
\ | | | |- standard - [v]
Bremerkures

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.

6.1.5 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.

6.1.6 Untermenii: Projekte

Im Untermeniipunkt Projekte sehen Sie die Projekte des Kunden.

ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox m=x|

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

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

-*- ZEITERFASSUNG
Zep( ) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung

Projekte Kunden Mitarbeiter || Abteilungen || Dokumente Administration

1l

Verlauf4: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Faktura Kundenverwaltun

‘ Kunde 123 (Mustermann AG) il

Neues Projekt anle en@

o @miekte‘alleA_\gggggguuumnggggglu!wu;
Kategorien ‘ Kurzform ~  Bezeichnung - Status Plan Plan * ©OKNr
Ansprechpartner Std  Kosten
Ticketberechtigungen 1 Vorlage in Arbeit T 0,00 EUR Do, 11.12.2008 123
Musterprolekt Musterprojekt fiir Kunde in Arbeit S 65,00 4300,00 EUR Mo, 01.01.2007 123 Beispielprojekt fiir den Kunden
Dokumerite rv

1. Administratoren, Controller und Abteilungsleiter konnen 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.

ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1 73 von 158



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 grof3eren und
nicht unterstrichenen Schrift in der Alphabet-Zeile. Klicken Sie auf alle, um die Einschrankung auf ei-
nen Anfangsbuchstaben aufzuheben.

6.1.7 Untermenii: Dokumente (Vorraussetzung: Modul ,,Dokumentenverwal-
tung”)

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

6.1.8 Untermenii: Loschen

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

Sie kdnnen einen Kunden nur dann 16schen, wenn zu diesem Kunden keine Projekte, Dokumente (nur
mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung”) oder Rechnungspositionen/Rechnungen (nur mit dem
Modul ,Faktura”) bestehen.

Wenn Sie einen Kunden archivieren mochten, empfehlen wir lhnen den Kunden zu deaktivieren.

Im Menupunkt 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.

6.2 Kunden abrechnen (Administrator, AL, Controller)

6.2.1 Untermenii: Preistabellen
Im Untermeniipunkt Preise rufen Sie die Verwaltung der Preistabellen des Kunden auf.
Nur fir Administratoren, oder Abteilungsleiter der Abeilung, die den Kunden betreut:

Das Anlegen und Andern der Kundenpreistabellen erfolgt analog zu den Basispreisen und den Pro-
jektpreistabellen.

Anmerkung: Wenn Sie ein neues Projekt fiir einen Kunden anlegen, gilt die Kundenpreistabelle so-
lange Sie keine eigene Projektpreistabelle fiir das Projekt anlegen. Fiir einen Kunden ohne Kunden-
preistabelle gilt die Basispreistabelle(n) aus den Stammdaten.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
. 17.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden |a
€9) | zererrassunc [
Zep y FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Mitarbeiter Abteilungen || Dokumente || Administration
Verlauf ¥: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Faktura Kundenverwaltung =)

| Kunde 123 (Mustermann AG)

Allgemein Neue Kundenpreistabelle anlegen @

i Basispreistabelle - Giiltig ab Mo, 01.01.2007 - Basis

Kategorien

Preise
Ansprechpartner

¢ ) ‘ Preisgruppe Tagessétze Stundensétze ‘
Ticketberechtigungen f {
. ‘ 01 (Projektieiter) 400,00 50,00
Projekte |
02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00 |
Dokumente |
03 (Verwaltung) 240,00 30,00
Léschen
Abrechnungseinstellungen
> Preistabellen (
v
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6.3 Kunden auswerten ( Administrator, AL, Controller, User mit Zusatz-
rechten)

6.3.1 Untermenii: Deckblatt

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

Die Daten der Untermeniipunkte Daten, Kategorien, Ansprechpartner, Preistabellen werden hier
geordnet angezeigt.
6.3.2 Untermenii: Auswertungen

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.

- ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

_ 05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
(j-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurmente Adrministration
Verwaltung
Yarlaufd: Frojekiverwaltung Starmmdaten Einstellungen Projekizeiten Projekt 1 Projektauswerungen Kundenwenvaltung B

‘ Kunde 123 (Mustermann AG)

Zeitraum Okt Nov Dez Jan Feb

Allgemein

Daten

Halegerien 2009 [v|[H § - 2008 [v] [ &
Ansprechpariner

Ticketberechtigungen Statuz

Projekte - heliebiger Status -

Dokumente Projekt

Li=zchen

1 {(Yorlage)
Musterprojekt (Musterprojelt fir Kunde)

Abrechnungseinstellungen

Preistabellen 4;"
Auzwertungen Yorschau Ausfiihren
Deckblatt
> Kundenumsatz Kunde: Mustermann AG
Gesamtstatus Zet Musterstraie 3
Gesantstatus Ertrag 12344 Musterstadt
kKunden-nNr. 123
Zeitraum 01.01.2009 his 31.01.2009
Zusammenfassung
Projekt Arbeitszeit Arbetszet Arbeits- SUmime MNST SUMITE
Stunden Tagessitze entuet netto 18,00% brutto
EUR EUR EUR EUR:
1 (Vorlage)
Musterprojekt (Musterprojekt flr Kunde)
Smime

|
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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 fiir 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
EBenutzemamev Pers-Nr Rechte  Abteilung Yorname Nachname E-Mail Tel prlvat 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 16sen Sie den Aufbau der neuen Mitarbeitertabelle aus, indem Sie auf Ausfiihren 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 verdndern: 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 Spaltentiberschrift 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 Untermenipunkt 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 tiber die Auswahl des ent-
sprechenden Untermentpunkts machen.
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Neuer Mitarbeiter ]
§
B

enutzername 4
@ennwort Kennwort wiederholen Zugangsdaten p&rEmaiIz&nd&n@
@&cht& i Standard-Preisgruppe @ ZEP-Sprache @
User [v] [01 (Projektieiter) ~ | |-standard - [+]
O
‘Abteilung
internes (internes) [L]
\Sg}ﬂera-Nr Vorname Nachname
Strasse PLZ Ort
Tel Firma Tel privat Handy
Fax E-Mail
Konto-Nr BLZ Bank
E orighresiberstunden Regelarbeitzzeit (Stunden pro Tag)
0,00 7|,/50000000
Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr) i Urlaubsanspruch (pro Jahr) i
27|,|50 27|, 50
@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 andern konnen! 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 konnen lber 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 verschliisselt
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-
menilpunkt Daten uberschreiben.

3. 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. Zuséatzlich zu
diesen Rechten kann der Benutzer unterschiedliche Rollen ausfiillen: Projektmitarbeiter, Projekt-
leiter und Abteilungsleiter (nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”).

a. Rechte auf Systemebene
i. User

1. Zeiten und Belege projektbezogen erfassen. Eingaben und Korrekturen
(im festgelegten Zeitrahmen)

2. Auswertungen Uber alle selbst erfassten Daten

ii. User mit Zusatzrechten (darf zuséatzlich)
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iv.

1.
2.

Informationen zu Kunden aufrufen (Deckblatt)

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

Controller (darf zusatzlich)

1.

> wWoN

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/Belege aller Mitarbeiter korrigieren und fir 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
Belege erfassen v v v v v v
Zentrale Erfassung v x x x x $
Mitarbeiterauswertungen v (v) v v v v’
Projektauswertungen v (v) V2 x V2 x
Ertragsauswertungen v v x X X x
Projektplanung 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
3 Projektplanung: Format anpassen und Zahlungsdokumentation erstellen
4 Projektplanung: Je nach Angabe in den Einstellungen: auch Anlegen von neuen Projekten
() Leserecht (Infoblatt)
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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. Pausenibersicht
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. Pausenibersicht
iii. Controller (zusatzlich Uber alle Mitarbeiter)
1. Arbeitszeiteniibersicht
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
Fehlzeitenlbersicht v v v x
Pauseniibersicht v v V2 V2
Arbeitszeitentbersicht v v X 'S
Jahresubersicht Fehltage v v X 'S
Monatsende v v V2 V2
Monatsabschluss v (v) X %
Stammdaten v X X X
' Fehlzeiteniibersicht: ohne Fehlgrund
2Pausentibersicht, Monatsende: nur Uber 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 Geschaftsfihrer) das Ad-
ministrator-Recht zu vergeben.

4. Geben Sie hier die Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters an. Diese ist spater bei der Projektpla-
nung, wenn Sie (oder der betreffende Projektleiter) die Zuordnung eines Mitarbeiters zu einem
Projekt vornehmen, bereits voreingestellt, kann aber auch wieder individuell gedndert werden.

5. Sie kénnen 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
ist aber auch maoglich, jedem Mitarbeiter seine eigene Sprache einzustellen. Der jeweilige Mitar-
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beiter kann, nachdem er sich in ZEP angemeldet hat, diese Spracheinstellung auch wieder fiir sich
andern.

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

7. 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.

8. 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.

9. 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 fir
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 kdnnen, ohne dass die Auswer-
tungen zum Soll/Ist-Stand der Projekte verfalscht werden.

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

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

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

Tipp fiir den Urlaubsanspruch von Teilzeitkrdften: 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
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die Stundenzahl die Regelarbeitszeit iberschreitet. Diese Meldung kann allerdings ein-
fach ignoriert werden.

Den Urlaubsanspruch fiir das aktuelle Jahr geben Sie zum Zeitpunkt der Einflihrung
des Moduls manuell ein:

Beispiel: Einflihrung 1.3.2006
Urlaubsanspruch pro Jahr: 30 Tage
Resturlaub 2005: + 3 Tage

2006 schon genommen: - 5 Tage
Urlaubsanspruch akt. Jahr: 28 Tage

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

Beispiel: Einstellung 1.6.2006

Urlaubsanspruch pro Jahr: 30 Tage

-> Urlaubsanspruch pro Monat: 2,5 Tage

-> Urlaubsanspruch akt. Jahr: 17,5 Tage (7 x 2,5 Tage)

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

10. Zu jedem Mitarbeiter konnen Sie noch eine allgemeine Bemerkung angeben.

Im Untermenupunkt Daten eines Mitarbeiters sehen Sie die Daten, die Sie beim Anlegen des Mitarbei-
ters angegeben haben.
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@ 72EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M=)

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

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

.*. ZEITERFASSUNG
Zep( ) | FUR PROJEKTE

| MeinzEP || Projexte || kunden |GGG i || Do te || Administration |

Verwaltung  Auswertungen
Verlaufd: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung 8

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

(e Q)

Benutzername 4 friedrich E-Mail nobody@provantis.de
Beschaftigungszetréume Tel Firma 07156/123456
Interne Stundensétze Rechte & Administrator Tel privat 07156/123456
Projekte Standard-Preisgruppe 01 (Projektleiter) Handy 01711123456
Abtelungsiete ZEP-Sprache - Standard - Fax 07156/123456
Uberstunden
A histori

Dclerungstistaie Abteilung Standard (Standardahbteilung) Konto-Nr

Léschen
BLZ

R, Name Friedrich Hauser

rojektzeiten

Belfage Adresse Regelarbeitszeit 8,00

Fehizeiten Yorjahrestiberstunden 0,00
Urlaubsanspruch & 30,00

Auswertul

Urlaubsanspruch (aktuelles 30,00
Deckblatt Lk
Projektzeitauswertung Bemerkung
Belegauswertung 18 -

Kostenabrechnung @ Bearbeiten] [Kennwort andern @
Pausenibersicht
Monsatsendeauswertung

Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachwveis Detail

mit Yorgangssummen
... mit Tagessummen
... mit Tagessatzanteilen

—

1. Alle allgemeinen Mitarbeiterdaten
2. Uber den Link [ Bearbeiten ] kdnnen Sie die allgemeinen Mitarbeiterdaten zum Andern aufrufen.

3. Wenn ein Mitarbeiter sein Kennwort vergessen hat, kann der Administrator es tber [ Kennwort
andern ] mit einem neuen Kennwort tiberschreiben.

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.
& Z6P - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox BEX]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

. 17.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden IA
(-‘-) | ZEITERFASSUNG S S

Zep X FUR PROJEKTE

| MeinzEP || Projexte || kunden |ICL LGS i |[D || Administration |

1l

Verwaltung  Auswertungen

Verlaufd: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltun a L

| Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Neuen Beschaigungszeitraum aniwen@

‘ Beschiftigungszeitraume |

Daten

> Beschiftigungszeitriume (| intri L |

Interne Stundensétze “/ @ Mo, 01.01.2007 Basis |
Projekte

Abteilungsleter [v

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

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

7.2.4 Untermenii: interner Stundensatz

Im Untermenilpunkt interner Stundensatz geben Sie die internen Kosten des Mitarbeiters an. Die
Zahlenangabe fiir den Stundensatz benétigt ZEP fiir die Ertragsberechnungen in den Projektauswer-
tungen und fiir die Abteilungsauswertungen bzgl. Kosten.

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 Gultigkeitszeitraum. Er gilt immer ab dem Datum, welches Sie unter ,Gliltig 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.

.
@& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
( ‘ ) . R 17.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (&
ZEITERFASSUNG I
Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden | CTENTCTS Abteilungen Dokumente Administration =
Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥: Projekizeiten Fakiura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung =)

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)
Meuen internen Stundensatz anlegen @

Daten Interner Stundensmz@
Beschaftigungszeitréaume Guttig ab Interner Stundensatz Bemerkung
i/ @ Beschaftigungsbeginn 0,00 Basis
Projekte
Abteilungsleter (v

1. Sie kdnnen mit Neuen internen Stundensatz anlegen beliebig viele interne Stundensatze fiir den
Mitarbeiter anlegen. Ein interner Stundensatz gilt immer ab seinem ,Giiltig ab“-Datum bis zum
.GUltig ab”-Datum des nachsten 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 Untermentpunkt 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.
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-
{@ 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox = ]

| 5 26 - Zeitkrfassung fr Projekcte + N
28.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (GF) __ Friedrich Hauser | Profl | Hilie | Abmelden |

(a) | ZELTERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration
Verwaltung Auswertungen

Verlauf 4 Projektauswertungen Projekh Projekt Musterprojekt Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarbeiterverwaltung
Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)
Allgemein Projekte Zeitraum
Daten Zeitraum F
Beschiftigungszeitrdume 01 v Jun » 2010 «|E 2 _ @ unbeschrankt ©
Interne Stundensétze
» Projekte Ausfiihren
Abteilungsleiter
Uberstunden Mitarbeiter zu weiteren Projeklen zuordnen Projekizuordnung von anderem Mitarbeiter kopieren
: 2 ®
Anderungshistorie EEe . e Projekten
Loschen @
Kurzform Bezeichnung Funktion
& @ B Fortbildung allgemein, intern Projektleiter £
#  Projekistart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
Projektzeten
# @ B intern Werwaltungsarbeiten Projektleiter
Bek
sege #  Projekdstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
Fehizeien # 1 B Musterprojekt Musterprojekt fiir Kunde
# Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
& @ B Testprojekt Testprojekt fir Kunde Projektleiter
Deckblatt #  Projekdstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
Projeklzetauswertung £ TR st =
Belegauswertung # Projekistart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektisiter)
Kostenabrechnung & @ B PTest P-Test
Pausenibersicht #  Projekdstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
Monatsendeauswertung # @ B P-Demo P-Dema
Projektzeithistorie #  Projekdstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
» » & @ B Musterprojekt - Kopie Musterprojekt fir Kunde
2 Propkiston Protand, Prosgrupe 01 Projsteter) l
Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachweis Detail
mit Vorgangssummen
.. mit Tagessummen
.. mit Tagessatzanteilen

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 kénnen 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 mit
welcher Preisgruppe und fiir welchen Zuordnungszeitraum der Mitarbeiter dem Projekt zugeord-
net werden soll.

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

Mitarbeiter zu weiteren Projekien zuordnen X

Abteilung

|- Alle Abteilungen - |z’ inkl. Urterabteilungen
Suchbegriff & )

i |

D Kurzform « Bezeichnung Status Startdatum Endedstum  KNr
D Generisch-Design Design in Arbeit S 0004
D Klassische Werbung in Arbeit s Mi, 31.05.2006 123
[] Weh-Demo Wehauftritt Demo AG in Arbeit S So, 01.01.2006 0002
|:| ZEP 34 Zeiterfassung flr Projekte v 3.4 in Arbeit Si Do, 19.01.2006
[] ZEP 35 Zeiterfassung flr Projekte v 3.5 in Arbeit Si  Mi, 01.02.2006

Preisgruppe

[01 (Projextieiter)

Zuordnungszeitraum Aug S

01 [ae] Doz [ael] [E § - ® jeweisProjeitende. O [ 11 [v] vl ®lEE

0K Abbrechen Ubernehmen

@® jewveils Projektstat O ‘

3. Mit dem Link Projektzuordnung von anderen Mitarbeiter kopieren kénnen Sie die Projektzuord-
nung eines anderen Mitarbeiters auf den ausgewdhlten Mitarbeiter kopieren.
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Projektzuordnung von anderem Mitarbeiter kopieren [X]

Yorlage-Mitarbeiter

| anita (Anita Programmieref)

m Abbrechen

Wahlen Sie aus der Auflistung ,Vorlage-Mitarbeiter” den Mitarbeiter aus, der die Projekt-
Zuordnungen hat, die Sie auf den Mitarbeiter (ibertragen méchten und bestédtigen Sie die Aus-
wahl mit Kopieren.

4, 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 Untermen: 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 Zeitraume bietet sich an, wenn der Mitarbeiter wahrend des Projekts einer anderen
Preisgruppe zugeordnet werden soll, oder wenn der Mitarbeiter nicht wahrend der gesamten
Laufzeit auf das Projekt buchen darf.

Mit #* in der Zeitraum-Zeile konnen Sie die Einstellungen fiir den entsprechenden Zuordnungs-
zeitraum @ndern.

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

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

genu)

Im Untermeniipunkt Abteilungsleiterrechte knnen Sie einen Mitarbeiter zum Abteilungsleiter einer
oder mehrerer Abteilungen machen und diese Zuordnung ansehen.

ii{P - ZeﬂErf‘assungbﬁir Projekte - Mozilla Firefox g@ﬁ

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

(Q) ZEITERFASSUNG
\/ FUR P

JEKTE

17.12.2008 Kw 51 DEMO GmhH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden i:__

[ MeinZEP | [ Projekte || Kunden | TG | Abteilungen || Dokumente || Administration | E
Verwaltung  Auswertungen ‘
Verlauf¥: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarheiterverwaltung Projekt 1 a [

| Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

| Abteilungsleiter fiir Abteilung

Daten l Kurzform Bezeichnung Bemerkung
Beschftigungszeitréume ‘ Keine Abteilungsletterberechtigung vergeben.
Interne Stundensétze [ Abteilungsleiterzuordnung &ndern |
Projekte
> Abteilungsleiter P

7.2.7 Untermenii: Uberstunden (Vorraussetzung: Modul ,,Uberstunden, Fehl-

zeiten und Urlaub®)

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

86 von 158 ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1



‘ ZEP - Ze'itErf‘assung'f'lir Projekte - Mozilla Firefox [_._][_Dja

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

17.12.2008 KW 51 DEMO GmhH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden ].ﬁ

(‘) ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

[ Meinzer || Projekte || Kunden |BEICL | Abteilungen || Dokumente || Administration |

Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥: Projekizeiten Faktura Kundenverwaltung Kunde 123 Mitarheiterverwaltung Projekt 1

i)

| Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

L —
Daten Jahr
Beschaftigungszeitraume 2008 E]
Interne Stundensétze
Projekte Ausfiihren 0
Abteilungsleter
Uberstunden
Anderungshistorie (berstunden Abgeglichene
Léschen Uberstunden
I
} November 2008 12,00 000 &
Projektzeiten Dezember 2008 525 000 &
Belege Summe 2008 17,25 0,00
Fehlzeiten Saldo 2008 17,25 Ta

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
November 2008
StundenMinuten
[ 12|00

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

chern.

i Uberstunden [

| o |

Uberstunden Abgeglichene

‘ Uberstunden

‘ Saldo 2007 0,00 \

‘ November 2008 12,00 12,00 f‘
Dezember 2008 525 0,00 p
Summe 2008 525 12,00

| Saldo 2008 5,25

7.2.8 Untermenii: Anderungshistorie

Im Untermeniipunkt Anderungshistorie kénnen 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.

7.2.9 Untermenii: Loschen

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

Sie kdnnen einen Mitarbeiter nur dann 16schen, 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 Ihnen den Beschiftigungszeitraum
zu beenden.

Im Menlpunkt Mitarbeiter>Verwaltung werden im Standard nur die Mitarbeiter angezeigt, deren
Beschaftigungszeitrdume sich mit dem aktuellen Monat tGberschneiden. 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 méchten, kdnnen Sie
den Auswertungszeitraum entsprechend einstellen.
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In mitarbeiterorientierten Auswertungen werden die Mitarbeiter immer zum eingestellten Auswer-
tungszeitraum zur Auswahl angeboten. D.h. Sie sehen immer die Mitarbeiter, deren Beschaftigungs-
zeitraum sich mit dem Auswertungszeitraum (iberschneidet.

7.3 Mitarbeiter administrieren - Erfassung fiir andere Mitarbeiter (Ad-
ministrator, AL)

Die Untermeniipunkte Administration: Projektzeiten, Administration: Belege, Administration:
Fehlzeiten eines Mitarbeiters stehen ausschlieBllich fiir Administratoren oder, bei Einsatz des Moduls
+Abteilungen”, den definierten Abteilungsleitern fir die ihnen zugeordneten Abteilungen zur Verfu-
gung.

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

7.3.1 Untermenii: Projektzeiten

Es kann vorkommen, dass Sie als Administrator oder Abteilungsleiter Projekt- / Reisezeiten der Mitar-
beiter andern bzw. korrigieren missen. Fir diese Félle gibt es im Untermenii Administration: Pro-
jektzeiten des entsprechenden Mitarbeiters diese Moglichkeit. Die Seite entspricht dem Menlpunkt
Mein ZEP->Projektzeiten (sieche Kapitel 4.1 Projektzeit), die angezeigten Projektzeiten sind jedoch
die des ausgewdhlten Mitarbeiters.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L._]@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

(@) | ZEITERFASSUNG
Zep( ’ > | FUR PROJEKTE

| MeinZEP || Projerte || kunden |TECECS
Verwaltung Auswertungen
Verlauf®: Projekizeiten Projekiverwaltuny Projeldauswertungen Mitarbeiterverwaltung B8

009 KW 07 Firmenname (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

D

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Allgemein Projektzeit erfassen
Daten Defum Do Fr o Di i heuts Projekt . Tatigheit & reiser =
Beschéttigungszetréume 12w ] Feb ] 2000 [v] 5] § 1 (vorlage) [v] | do (dokumentieren) I
Wnte.me Stundensétze von etz bis jetzt Dauer Vorgang - Arbeitsort & i
Ergjeuts 1545 g [1545 |3 = (o000 | | Konferenz [v] |- standarg- O
Abteilungsleter fakturierbar &
Uberstunden
Anderungshistorie Bemerkung

Lischen Auftrag dokumentieren

Administration

Speichern

Belege KW ¢ 44 45 46 47 48 49 50 51 52 01 )  zur aktuellen KW KW 50; 10,75/40,00 Std
Fehizetten \Tag von his  Std Projekt Vorgang/Ticket Tét Bemerkungen ot Stat  Ziel km
Auswertungen S0
14.12
Deckhlatt Sa
Projektzettauswertung a9
Belegauswertung Fr
12.12
Kostenabrechnung -
Pausenibersicht 1??2 Eehizel KR
Monatsendeauswertun; N
? Mi
z Di
Zeitnachweis Ubersicht 9.12
Zeitnachweis Detail Mo # @ 1400 16:45 275 4 Musterprojekt 1 do ., Auftrag dokumertieren
. mit Vorgangssummen i
mit Tagessummen Be Summe 2,75
.. mit Tages:

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

KW ¢ 34 45 46 47 48 49 50 51 52 01 KW\ 50: 10,75/40,00 Std ‘

7.3.2 Untermenii: Belege

Es kann vorkommen, dass Sie als Administrator oder Abteilungsleiter Belege der Mitarbeiter andern
bzw. korrigieren missen. Fiir diese Falle gibt es im Untermenli Administration: Belege des entspre-
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chenden Mitarbeiters diese Mdglichkeit. Die Seite entspricht dem Menlpunkt Mein ZEP->Belege
(siehe Kapitel 4.2.1 Belege erfassen), die angezeigten Belege sind die des ausgewdhlten Mitarbeiters.

eitErfassung efox
Datei Bearbeiten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hife Related Links

10.12.2008 KW 50 DEMO GmhbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

| ZEITERFASSUNG

Zep( ) FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verlauf: Projekizeiten Projekiverwaltung Projekt Musterprojekt Projektauswertungen Faktura Mitarbeiterverwaltung 8

‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Allgemein Belege erfassen
Daten Datum o i heute Projekt &
Beschaftigungszeitraume |:|7|]7. D?l :l 20@&@ s | i jekt fir Kunde) O Firma @ privat
Interner Stundensatz Belegart Vorgang @
Projekte Sonstiggiﬁ‘emﬁnypgeﬁmilz] |- Kein vorgang - [v]
Abteilungsleiter
Uberstunden Menge & Betraghtahr. — Privater Anteil zu fakdurieren
Anderungshistorie [ 1].[oo00] [ d.[oo] [EUR [¥] [ o], /00| [ o/,[00] [EUR
Léschen @® brutto O netto

=

i
Projektzetten

[ Beleg enthat Mahizeiten (Inklusivrechnung) &

Fehizetten Bemerkung

BT 1
Projektzeiten
‘

Belege Belege

Kostenabrechnung A Datum Projekt Yorgang Belegart Betrag privat Bemerkungen Zahlung Steuer Mahizeiten
Pauseniibersicht brutto hrutto

Monatsende £ @ 50 Mo,08.122008 Musterprojekt Sonstiges 500 000 EUR Parkticket privat 7,00% 10inD

Ukersicht

Detaillierter Nachweis
Mit Vorgangssummen
Mit Tagessummen

Mit Tagessétzen

bRl

7.3.3 Untermenii: Fehlzeiten

Im Untermeniipunkt Fehlzeiten wird der Fehlzeitenkalender des jeweiligen Mitarbeiters verwaltet,
der Administrator kann hier Fehlzeiten eintragen, genehmigen oder auch 16schen, analog zu dem
Meniipunkt Mein ZEP > Fehlzeiten, (siehe Kapitel 4.3 Fehlzeiten (Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten,
Urlaub)).

@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [_
ZEITERFASSUNG

Zep(') | FoR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung

Verlauf - Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung =Y

‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

EEEZI  cericcien 2005

il

Daten 30,00 Tage Urlaubsanspruch

Beschaftigungszeitraume 5,00 Tage genehmigter Urlaub

Interne Stundensétze 25,00 Tage Resturlaub

Projekte 2,00 Tage geplanter Urlaub &'

Abteilungsleiter

l;'berswnde” Fehlzeiten, geplant-

Anderungshistorie genehmigungsplichtia:

Laschen 20.12.2008- 30122008 v © L
Urlaubsantrag einteichen (Mail an

Projektzeiten T .
Fehlzeiten in der Vergangenheit:

Belege

Deckhlatt

Projektzeitauswertung Fﬂ
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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 (M=%

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden b

‘ ZEITERFASSUNG
Zep( Y ) | FUR PPQJEVTEJ

| Meinzer || Projekte || kunden |BUICHLCaM | Abteilungen || Dokumente || Administration

Verwaltung  Auswertungen
verlauf 4: Mitarbeiterverwaltung Projekizeiten 8

‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

S —

Daten
Beschaftigungszeitraume
Interne Stundensétze

Zeitnachweis Ubersicht

Zeitraum 40

(01 fw] ez ] 2008 w9 - [16 ] Doz ] 2006 ] m &

1l

Projekte
Abteilungsleiter

therstunden ‘ Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)
Anderungshistorie
I || Projektzeiten 1
— = Yorgang Stunden Tage
Administration 1 (Vorlage)
Projektzeiten Konferenz 7,00 0,88
Belege Summe 1 7,00 088
Fehlzeiten L
Fortbildung (allgemein, intern)
Auswertungen Konferenz 7,00 0,88
Deckblatt Summe Fortbildung 7,00 0,88
Projektzettauswertun;
B IJ 0 G Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)
Flegauswenting 1 (Analyse) 1400 175
HoStenabecnurg 2 (Durchfiihrung) 275 034
Pagsepdkersicht Summe Musterprojekt 16,75 209
Monatsendeauswertung
> Zeitnachweis Ubersicht Tagessatzanteile
Zenr?achwels Detail Projekt Tagesséize
m; :ovgangssummen 1 (Vorlage) 100
... Mt Tagessummen Summe 1 IDO
... mit Tagessatzanteilen
| L
|| Felzeiten | b

7.5 Auswertungen fiir Mitarbeiter

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

Es gibt:

Jeweils eine ganz allgemeine Auswertung firr Projektzeit und Belege. Damit kdnnen ad hoc die unter-
schiedlichsten Fragen beantwortet werden.

Dazu kommen einige spezielle Auswertungen: Die Kostenabrechnung und Zeitnachweise in verschie-
denen Formaten. Das sind Auswertungen, die in den Unternehmen typischerweise in Papierform und
unterschrieben als Nachweis benétigt werden, deshalb erscheinen sie jeweils auf weiBem Hintergrund
furr ein sauberes Druckbild. Gedruckt wird einfach tGber die Druckfunktion des Browsers.

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

Ein Mitarbeiter kann die Mitarbeiterauswertungen ausschlieBlich fiir sich selbst erstellen. Ein Benutzer
mit Administratorrechten bzw. Controllerrechten kann diese Auswertungen fiir beliebige Mitarbeiter
erstellen, mit Zusatzmodul ,Abteilungen” kann der Administrator, Controller und Abteilungsleiter die
Abteilung vorselektieren.

ok
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(»Q-) | ZEITERFASSUNG
Zep ) FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen \ | Dokumente Administration
Verwaltung  Auswertungen
Verlauf 4: Mitarbeiterverwaltung Projekizeiten Projektverwaltung Projekt MS Project Mitarbeiter friedrich =)
> Projektzeitauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (S ilung) [] [ inki. Unterabteiungen
Fehlzeitentbersicht
Kostenabrechnung ?9ﬂf§urq Aug Sep Okt Nov Dez . T
Arbeitszetteniibersicht |01 ‘XJ[ Nov ‘l'__][ 2008 L"J\E v - |30 [_vjl Nov L’dl 2008 ‘.&]\\E’ v
Jahresibersicht Fehttage )
P Ubersicht AEp v
o [ friedrich (Friedrich Hauser) (o] 2
Monstsendeauswertung N R
Projekte 2 Vorgange e
EEEE N | - e projeke - M2 - Al Vorgange - )
Zeitnachweis Ubersicht Tickets
Zeitnachweis Detail |- beliebig - [»
... mit Yorgangssummen Fakturierbarkeit Tatigkeit ort
. mit Tagessummen |- Alle - |- Alle Tatigkeiten - |- Alle Orte -
... mit Tagessatzanteilen [] Reisedaten anzeigen
Suchiegritt
‘ |
Ausfiihren

== G RBG§GBS§G§C§CSGS ..

Als Administrator, Controller oder Abteilungsleiter (nur mit dem Modul ,Abteilungen”) kénnen Sie
mitarbeiterorientierte Auswertungen direkt Gber einen Mitarbeiter aufrufen, hierbei steht Ihnen die
Mitarbeiterauswahl nicht zur Verfligung, wodurch Sie mehrere Auswertungen fiir einen bestimmten
Mitarbeiter ohne erneute Auswahl ausfiihren kénnen.
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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox o= ET

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

g _ - 18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—.-) | ZEITERFASSUNG
Zep a2\, FUR PROJEKTE

| Meinzer || Projexte || kunden |BUICHLCaM | Abteilungen || Dokumente |[ Administration |

Verwaltung  Auswertungen
Verlauf 4: Mitarbeiterverwaltung Projekizeiten Projekiverwaltung Projekt MS Project Mitarbeiterauswertungen 8

‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Daten Zeitraum ~u Okt Nov Dez =
Beschéftigungezetréume [01[v] Dez[v] 2008 [v][5 § - [18[w] Dez[v] 2008 [v] 5 &
Interne Stundensétze
Projekte Projekte Yorgéange 2
Abteiungsister - Alle Projekte - [v] 2, |- Alle Vorgange - [v]
Uberstunden Tickets
Anderungshistorie fieiéb]ﬁ - E
Laschen Fakturierbarkeit Tétigkeit ont
- lle - [v] |- Alle Tatigkeiten - [v] [-Ale orte - [v]

Administration
{1 Reisedaten anzeigen
Projektzeiten

Belege §yghbegn"

Fehizeiten

Auswertungen Ausfiihren

Deckblatt
> Projektzeitauswertung

Belegauswertung
Kostenabrechnung
Pausenibersicht
Monatsendeauswertung

Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachwveis Detail
... mit Yorgangssummen
... mit Tagessummen
... mit Tagessatzanteilen

7.5.1 Projektzeitauswertung

In der Mitarbeiter->Auswertungen->Projektzeitauswertung konnen 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-
beiter vorgeben (mit Zusatzmodul ,Abteilungen” ist die Auswahl einer Abteilung vorgeschaltet). Als
Administrator haben Sie zusdtzlich die Maoglichkeit, Projektzeiten zu &ndern und weitere
nachzuerfassen.

Beim Einsatz des Moduls ,Abteilungen” kénnen 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 lhnen Gber Mitarbeiter->Auswertungen->Projektzeitauswertung zur Ver-
fugung, sowie aus dem Untermenipunkt Projektzeitauswertung eines in Mitarbeiter> Verwaltung
ausgewadhlten Mitarbeiters.
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Projektzeitauswertung

Abteilung i .
Standard (Standardabteilung) [w] [ ink. Unterabteitungen

Zeitraum ~ug
| 01 [s| Nov

J)d'ﬁarbe'ner —
friedrich {(Friedrich Hauser) ‘L] 2

[ 2008 [w] [ & - | 30(w]| Nov(v]| 2008 [v] 5 &

Projekte o Yorgange
- Alle Projekte - [v] 2, - Alle Vorgénge - (vl

Ticke't@ .

- heliehig - [v]

Fakturierbarkeit _ Tatigkeit ) ot

- Alle- [v] |- Alle Tatigkeiten - [v] [-Alle Orte- (]
[] Reisedaten anzeigen

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 fir sich erstellen.

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

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

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

Besonderheit:

e Im Kopf der Tabelle kann Uber # 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.

7.5.1.1 Projektzeiten suchen und @ndern

Die angezeigten Projektzeiten kdnnen mit #* gedndert und mit T geldscht werden.

Projektzeit 1CSV-Semikolon ¥ CSV-Komma
D B Draturm wan his Stunden Praojekt WorganoTicket Tatigkeit Bemerkung Ort
|:| & T 49 Di, 0212.20058 0800 12:30 4,50 Forthilcung Konferenz b= Forthildung

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

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

|:| & T 49 b, @3.12.2008 14:00 14:00 000 gl Musterprojekt 1 [Analyse) re *  Besprechung beim Kunden )
D & T 49 i, @3.12.20058 14:00 17:00 300 @l Musterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung beim Kunden o]
D & I 49 Mi, 03.12.2008 17:00 17:00 000 gl husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
|:| & T 49 Do, 04122005 09:00 09:30 050 gl Musterprojekt 1 [Analyse) re *  Fahrt nach Stuttgart o)
D & T 49 Do, 04122005 09:30 12:30 300 @l Musterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung bei Kunden o]
|:| & I 49 Do, 04122008 1230 13:30 1,00 gl husterprojekt 1 [Analyse) re * Weiterfahrt nach Ulm o]
D & 1 49 Do, 04122005 1330 1615 475 gL husterprojekt 1 (Analyse) bs *  Besprechung bei Kunden )
|:| & I 49 Do, 04122008 1815 19:45 150 gl husterprojekt 1 [Analyse) re *  Rickfahrt o]
|:| # o 50 Mo, 03122008 14:00 16:45 275 gl husterprojekt 1 do Auftrag dokumentieren

D & T 5l Mo, 15122005 0745 17:45 1000 oL 1 Kaonferenz do Auftrag dokumentieren

Summe: 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 flr 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-Auswabhl 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 ,Ausgewahlte Projektzeiten kopieren auf”:
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Projektzeit ¥ CSV-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 @l husterprojekt 1 (Analyse) do geplantes Yorgehen
|:| & I 49 Mi, 03.12.2008 14:00 14:00 000 gl husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
D & T 49 i, @3.12.20058 14:00 17:00 300 @l Musterprojekt 1 [Analyse) bs *  Besprechung beim Kunden o]
|:| & o 49 Mi, 03.12.2008 17:00 17:00 000 gl husterprojekt 1 [Analyse) re * Besprechung beim Kunden o]
|:| & 0 49 Do, 04122005 09:00 09:30 050 gl Musterprojekt 1 [Analyze) re * Fahrt nach Stuttgart )
[F & 1 49 Do, 04122005 09:30 1230 300 @l husterprojekt 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) bs *  Besprechung bei Kunden o]
|:| & I 49 Do, 04122008 1815 19:45 150 gl husterprojekt 1 [Analyse) re *  Rickfahrt o]
|:| & T 50 ho, 05.12.2005 14:00 16:45 273 gl Musterprojekt 1 do Auftrag dokumentieren
] & T ol Mo, 15122005 0745 17:45 1000 oL 1 Konferenz do Auftrag dokumentieren
Summe: 3475

Aktion

Ausgewahlte Projektzeiten kopieren auf M

Mitarbeiter

- unverdndert - M
Aktion ausfiihren

Jede in der Auflistung angezeigte Projektzeit kann auf einen Mitarbeiter kopiert werden. Wahlen Sie
hierfiir 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:

e 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.

o Der Projektleiter kann einen Zeiteintrag nur auf sich selbst kopieren.

7.5.2 Belegauswertung

Mit Mitarbeiter-> Auswertungen->Belegauswertung wird die allgemeine Auswertung lber alle Be-
lege des Mitarbeiters aufgerufen.

Bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen” kénnen die definierten Abteilungsleiter fiir die Mitarbeiter ihrer
Abteilungen Belege nacherfassen, andern oder I6schen.

Diese Auswertung steht lhnen (ber Mitarbeiter>Auswertungen->Belegauswertung zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermeniipunkt Belegauswertung eines in Mitarbeiter->Verwaltung aus-
gewdhlten Mitarbeiters.

Belegauswertung

Abteilung -
Standard (Standardabteilung) \g_] [} inkl. Urterabteilungen

Zeitraum Aug

01 ] Dez[v] 2008 v] 1 & - [18[v] Dez[v] 2008 (] 5 &

-
‘DAﬁarbeﬂer :
friedrich (Friedrich Hauser) ‘XJ =,

Projekte — “Worgénge
- Alle Projekte - \:] =% - Alle Vorgange - [_v_[

Belegart ___ Wahrung ____ Zahlungsart
- Alle Belegarten - [v] |- Alle wahrungen - [v] [-Alle Zahlungsarten - [v]

nur Endbetrége

Suchhegriff
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1. Suchkriterien, fiir 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. Nimmt man das Hakchen bei ,nur Endbetrdage” weg, wird die Tabelle breiter und es wer-
den alle Belege zusatzlich mit Brutto-Betragen bzw. in ihrer Ursprungswahrung angezeigt.

Besonderheit:

e Im Kopf der Tabelle kann Uber # 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 ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

Wie in Mitarbeiter>Auswertungen->Projektzeitauswertung konnen Belege kopiert bzw. umge-
bucht werden.

7.5.3 Kostenabrechnung

Mit Mitarbeiter-> Auswertungen—->Kostenabrechnung erstellen Sie sich lhre (Reise-) Kostenabrech-
nung fir einen beliebigen Zeitraum, voreingestellt ist bis zum 15. eines Monats der vorherige Monat
und ab dem 15. der aktuelle Monat.

Diese Auswertung steht lhnen lber Mitarbeiter> Auswertungen->Kostenabrechnung zur Verfi-
gung, sowie aus dem Untermeniipunkt Kostenabrechnung eines in Mitarbeiter-> Verwaltung aus-
gewahlten Mitarbeiters.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [;_][EJ

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

18.12.2008 KW 51 DEMO GmhH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden \:

F 3 ZEITERFASSUNG
Zep( Y ) FUR C'F‘DJEVTEJ

Mein ZEP \ Projekte Kunden UTCTTCT | Abteilungen \ Dokumente \Adminlstration

Verwaltung Auswertungen

Verlauf 4: Mitarbeiterverwaltung Projekizeiten Projekiverwaltung Projekt MS Project Mitarbeiter friedrich =Y

Kostenabrechnung

Projektzeitauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [v] O ink. Unterabteiungen
Fehlzeitentbersicht

> Kostenabrechnung Zeftraum Aug Sep Okd Nov D
T = & T ;@
Arbetszoitoncioaraicht 01 [w] Dez[v] 2008 [v] = § - [18[v] Dez[v] 2008[v| = &
Jahrestbersicht Fehttage )
Mitarbeiterin

Pauseniibersicht friedrich (Friedrich Hauser)

[ 2

Monstsendeauswertung

Vorschau |» || Ausfiihren

Zeitnachweis Ubersicht

Zeitnachweis Detail Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)

... mit Yorgangssummen Verpflegungsmehraufwendungen: 6,00 EUR
... mit Tagessummen nach Ahzug fir Mahlzeiten: 1,20 EUR
.. mit Tagessatzanteilen Kilometergeld: 0,00 EUR
Zuer Belege: 5,00 EUR
| zu erstattender Gesamthetrag: 6,20 EUR {enth. Mwst. 0,33 EUR netto 5,87 EUR)
Verpflegungsmehraufwendungen
| Datum von bis Stunden Arbeitsort Startort Ziglort Bemerkungen Betrag |
[ EUR
Mi, 03.12.2008 14:00 17:00 300 D Ditzingen Stuttgart Besprechung bei Kunden |
Do, 04122008 08:.00 19:45 1075 D Ditzingen Ulm Besprechung bei Kunden 6,00 |
lSumme 6,00 ! |
Belege / Abzug fiir Mahlzeiten |
Datum Projekt  Belegart Bemerkungen Zahl- Gesamt Steuer % Gesamt Erstattungs- Ahzug fur ‘
ung brutto EUR netto EUR betrag EUR Mahizeiten EUR
15122008 1 Sonstiges Parkticket privat 5,00 7,00 467 5,00 -4,80 ‘
| Summe Belege 7,00% 5,00
| summe 500 g0
Kilometergeld
| Datum Startort Zielort Bemerkungen Fahrzeug km Mit- Betrag [
[ tfahrer EUR

v

Besonderheit:

e Wahrung: Sie kdnnen hier auswahlen, in welcher Wahrung die Kostenabrechnung angezeigt
werden soll.
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Fristprifung fiir steuerfreien Einsatz von Verpflegungsmehraufwendungen: Es wird geprift, ob
der Mitarbeiter Uber einen Zeitraum, der ldnger als 3 Monate ist, regelmaBig mehr als zwei Tage
pro Woche auf den gleichen Arbeitsort und das gleiche Projekt gebucht hat.

Zeitbuchungen, die ZEP mit dieser Priifung ausweist, kénnten die steuerfreie Frist iberschrei-
ten. Priifen Sie diese Zeiten und buchen Sie sie gegebenenfalls auf einen Ort mit dem Merkmal
LSonstige Reise, z.B. Auswartstatigkeit langer als 3 Monate. Pauschalen i.d.R. nicht steuerfrei.”
um.

Um lhnen diese Umbuchungen zu erleichtern kénnen Sie nun unter Mitarbeiterauswertungen:
Projektzeitauswertung bzw. Projektauswertungen: Projektzeitauswertung Zeitbuchungen auch
auf einen anderen Arbeitsort umbuchen.

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

Die Kostenabrechnung besteht aus:

Kopfteil: Eine Ubersicht. Der zu erstattende Gesamtbetrag wird sowohl brutto als auch netto darge-
stellt.

Verpflegungsmehraufwendungen: Je Tag, der auBBerhalb des Standardarbeitsortes gearbeitet wur-
de, wird ein Verpflegungsmehraufwand in Abhdngigkeit vom Ort und der Abwesenheitszeit berech-
net.

Wird nur angezeigt, wenn der Administrator unter dem Meniipunkt Administration> Einstellungen
—>Reisekosten bei "Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen" die passende Lan-
des-Einstellung angegeben hat.

Wenn in den Einstellungen:” ,Projektspalte in der VMA-Tabelle der Kostenabrechnung anzeigen” mit
Ja angegeben ist, wird das Projekt auf welches die VMAs angefallen sind, angezeigt:

Verpflegungsmehraufwendungen

Datum| Projekt von bis Stunden Arbeitsort Startort Zielot Bemerkung Betrag

EUR

08.06.2010]| M ckt| 07:30 19:00 11,50 D Biro  Kunde 6,00
11.06.2010| Testprojekt | 08:15 19:15 11,00 D Buro  Kunde 6,00
Summe 12,00

Bei deutschem Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen werden Frihstiickspau-
schalen abgezogen.

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

Fahrtkostenerstattung: Bei Fahrten mit dem eigenen privaten Fahrzeug wird ein Erstattungsbetrag
berechnet: Je gefahrenem km wird eine km-Pauschale erstattet, sowie je km und Mitfahrer eine weite-
re Pauschale. Auch alle Fahrten mit einem Firmenfahrzeug werden der Vollstandigkeit halber aufge-
fuhrt, natiirlich ohne Kilometergelderstattung.

Die Geldbetrage werden alle in die Basiswahrung lhres Unternehmens umgerechnet.

Die Basisdaten zur Reisekostenabrechnung (Pauschalen zu verschiedenen Orten, Fahrzeugen, etc.)
werden vom Administrator als Stammdaten (Menipunkt Administration>Stammdaten) gepflegt.

Um die Verwaltung einfach und Ubersichtlich zu machen, gibt es folgende Felder fiir handschriftliche
Eintragungen und Unterschriften: Abteilung/Kostenstelle, Unterschrift, genehmigt/geprift und erhal-
ten/lberwiesen.

Die ausgedruckte und unterschriebene Kostenabrechnung gilt als Nachweis gegeniiber dem Finanz-
amt.
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Kostenabrechhung DEMO GmbH
erstellt anx 05.12.2008

Zeitraunx Mo, 01.12.2008 - Mi, 31.12.2008

Abteilung - Alle Abteilungen - Mitarbeiter: friedrich (Friedrich Hauser)

Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)
Verpflegungsmehraufwendungen:

nach &bzug flir Mahlzeiten:
Kilometergeld:
2u erstatterdle Belege:
zu erstattender Gesanthetrag:

6,00 EUR
6,00 EUR

121 60 EUR

S,00EUR

132,60 EUR (enth. Mwst. 0,33 EUR netto 132,27 EUR)

KDQ‘;’:;‘;E Urterschritt:
genehmigt! erhdtens
geprid: Uberniesen:
Verpflegungsmehraufwendungen
Datum|von bis Stuixlen | Arbeitsort Startort Zielort Bemerkungen Betrag
EUR
Mi, (3.12.2008 | 14:00 17.00 3,00|D Ditzingen Stuttgart Besprechung bei Kunden
Do, 04.12.2008 [ 09:00 1845 1075|D Ditzingen Ulm Besprechung bei Kunden 6,00
Summe 6,00
Belege
Datum | Projekt Belegart Bemerkungen Zahl- Gesanmt Steuer % Gesamt Erstattungs-
ung brutto EUR netto EUR betrag EUR
Mo, 05.12.2008 | Mustemprojekt Songtiges Parkticket priva 5,00 7,00 467 5,00
Summe Belege 7,00% 5,00
Summe 5,00
Kilometergeld
Datum | Startort delort Bemerkungen Fahrzeug km IVit- Betrag
falwer EUR
Mi, 03.12.2008 | Ditzingen Stuttyart Besprechung hei Kunden Auto 20,00 1 6,40
Mi, 03.12.2008 | Stuttgart Ditangen Besprechung hei Kunden Auto 20,00 1 6,40
Do, 04.12.2008 | Ditzingen Stuttgart Besprechung hei Kunden Auto 20,00 1 6,40
Do, 04.12.2008 | Stuttgart Ulm Besprechung bei Kunden in Ulm Auto 150,00 1 43,00
Do, 04.12.2008 | Ulm Ditangen Riick fahrt Auto 170,00 1 54 40
Summe 380,00 121,60
Legende Belegarten
Belegart Bezeichming
Sondiges Rechnungen

7.5.4 Auswertungen mit dem Modul ,,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub”

Die folgenden Auswertungen stehen nur zur Verfligung wenn das Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten

und Urlaub” genutzt wird.

7.5.4.1 Fehlzeiteniibersicht

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 lhnen (iber Mitarbeiter->Auswertungen—>Fehlzeiteniibersicht (mitarbei-
terorientiert), Projekte> Auswertungen—>Fehlzeiteniibersicht (projektorientiert) und im Unterme-
nipunkt Fehlzeiteniibersicht eines Projekts liber 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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BEx|

18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

£ ZEITERFASSUNG
Zep( ) | Fir ppom?f're:

Mein ZEP
tung Auswertungen

Projekte | Abteilungen || Dokumente || Administration

Projektzetauswertung i
Belegauswertung s -3 m = $ -Alle-
st s (Dors Bochhaund)

e )

Hostenebresium [- Atle Apteilungen - [v] [ink. unterstteiungen  |aduard (Equard Rill

Arbeitszeiteniibersicht friedrich (Friedrich Hauser)

Jahrestbersicht Fehttage

Pausenhersicht Ausfiihren

Monatsendeauswertung

Monat | Dezember
B — wss % B 2 5

01|02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |09 {10 {11 |12|13|14 15|16 |17 |18|19|20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |25 |29 |30 |31

Zeitnachwveis Ubersicht

Anita Programmierer
Doris Buchhattung

Zeitnachwveis Detail
... mit Yorgangssummen

g Eduard Rill
... mit Tagessummen
Friedrich Haus
... mit Tagessatzanteilen e S
Nina Vertrieh

Oliver Geschaftsfiihrer

Stephan Programmierer

Tanja Vertrieh

Thilo Geschéaftsfihrer
Torsten Werkstudent

—

o Der Administrator bzw. der Controller sieht den Fehlgrund fiir alle Eintragungen der Mitarbeiter
wenn er mit dem Mauszeiger iber einen farblich markierten Tag fahrt, 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:

Zeitt \ Firefox m= x|

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

Mozl

i

assung fiir Projet

gy . ~ 08.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(‘) | ZEITERFASSUNG

Zep £ FUR PROJEKTE

Mein ZEP |
Verwaltung

Mitarbeiter

Projekte Kunden

Werlauf. Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Projekizeiten Belege Mitarbeiterauswertun en@

‘ Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

EIEN  rerisenversicnt 2003

Daten 30,00 Tage Urlaubsanspruch

Beschéttigungszeitréume 5,00 Tage genehmigter Urlaub Sinas —
Interner Stundensatz 25,00 Tage Resturlaub Samstag Sonrtag
Projekte 2,00 Tage geplanter Urlaub 4

Abteilungsletter
Uberstunden Fehizeiten, geplant - genehmigungspflichtia;
Anderungshistorie 29.12.2008 - 30.12.2008 ¢ @Z lj
Lischen Urlaubsantrag einreichen (Mail an

Yorgesetrte)
Administration

Projektzeiten
Belege

> Fehizeiten

Auswertungen
Deckhlatt
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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.

7.5.4.2 Arbeitszeiteniibersicht

Unter dem Meniipunkt Mitarbeiter-> Auswertungen-> Arbeitszeiteniibersicht konnen Sie eine sta-
tistische Auswertung der Arbeits- und Fehlzeit aller Mitarbeiter in einer ibersichtlichen 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”) kdnnen 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 fiir
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 gedffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

= = >
(@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€9) | zErmerras
e p ' FUR PROJEK
Mein ZEP || Projekte || Kunden O | Abteilungen || Dokumente || Administration
Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥: Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung 8
Projektzetauswertung Abteilung
Belegauswertung - Alle Abteilungen - ‘L] inkl. Unterabteilungen
Fehlzeitentbersicht
Kostenabrechnung Zeitraum Aug Sep Ot Nov Dez —
> Arbeitszeiteniibersicht Nov ‘ﬂ 2008 !,il - [ Nov ‘.ﬁ 2008 M
Jahrestbersicht Fehttage ”
Pausenibersicht varschau [v | Ausfiihren
Monatsendeauswertung
Mitarbeiter ¥)CsV-Semikolon ¥]CSV-Komma
M Mitarbeiter Arbetsstd Arbeitsstd Bezahite Bezahlte Std Uberstunden Abgeglichene Uberstd Saldo
Zeitnachweis Ubersicht Soll Ist Fehlstd (Arbeitsstd+Fehlstd) (bezahite - Soll) Uberstunden zum 30.11.2008 |
Zeitnachweis Detail anita 155,00 -155,00 267255 |
... mit Yorgangssummen dots) 96,00 -96,00 -3.398,40 |
... mit Tagessummen friedrich 20,00 -20,00 33,05 |
nina 160,00 -160,00 -3.74380
... mit Tagessatzanteilen {
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 |
{
Summe 123100 -1.231,00 -38.21320 |
| freie Mitarbeiter: #)csv-Semikolon [¥)CSV-Komma |
Mitarbeiter Arbeitsstd Arbetsstd Bezahlte Bezahite Std Uberstunden Abgedlichene Uherstd Saldo }
Soll Ist Fehlstd (Arbeitsstd+Fehlstd) (bezahite - Soll) Uberstunden zum 30.11.2008 |
eduard
Summe: ‘

" 4
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7.5.4.3 Jahresiibersicht Fehltage

Mit der Auswertung Mitarbeiter-> Auswertungen->Jahresiibersicht Fehltage, kann sich der Admi-
nistrator bzw. Controller alle Fehltage pro Mitarbeiter lber 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 E]@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
' 18.12.2008 KWW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€9) | zErmerFassunG

Zep FUR PROJEKTE

| meinzep || Projerte || Kunden | LG LGl | Abteilungen || Dokumente || Administration |

Yenwaltung Auswertungen
Werlauf¥: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung

Jahresiibersicht Fehitage

Projektzetauswertung Abteilung )

Belegauswertung - Alle Abteilungen - [»] inkl. Unterabteilungen

Fehlzeitentbersicht

Kostenabrechnung dahr Kategorie . Fehlgrund ;
2007 [v] - Alle Kategorien - [v] |- Alle Fenlgrande - [v]

Arbeitszetenlibersicht

> Jahresiibersicht Fehltage|

Pausenibersicht

|» | Ausfiihren

Yorschau

Monstsendeauswertung
#csv ik ol *¥]CSV-Komma
m Mitarbeiter Jan  Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sgp Okt Nov Dez Summe Resturlaub \
Zeitnachwveis Ubersicht anita 1,00 2,00 3,00 48,00
Zeitnachvveis Detail doris 60,00 |
. mit Vorgangssummen friedrich 3,00 3,00 6,00 2,00 3,00 18,00 35,00 46,00 |
.. mit Tagessummen michael 60,00
.. mit Tagessatzanteilen L 200 400 2700
oliver 60,00
stephan 60,00 |
tanja 60,00
test 5,00 5,00 25,00
thilo 60,00 |
torsten 60,00 |
Summe 3,00 4,00 3,00 6,00 5,00 2,00 4,00 20,00 47,00 566,00 ‘

1 ——————
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 ge6ffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel gedffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

7.5.4.4 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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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [_;]@ﬁ

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

. 08.12.2008 KW 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(‘) ZEITERFASSUNG
Zep \ FUR PROJEKTE
| Mein zEP \ Projekte \ Kunden UTE O | Abteilungen \ Dokumente Administration

Verwaltung

Verlauf. Mitarbeiterverwaltung Projektzeiten Belege Mitarbeiter friedrich a8

Projektzeit Abteilung

Belege Standard (Standardabteilung) \:] [ inkl. Unterabteiungen
Fehlzetentbersicht
Kostenabrechnung Zeitraum Aug Sep Oid Nov De — — —
Arbeitszeitentbersicht o1 ﬂ Dez ‘1} 2008,‘.&" ] % - ,31 "ﬂ Dez ﬂ 2008 M.ﬂ/“ 3
Jahrestbersicht Fehitage

friedrich (Friedrich Hauser) \1] L)

Monatsende

Varschau ||| Ausfiihren

Ubersicht 5 = S
| Mitarbeiter: Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001) ¥csv-Semikolon ¥|CSV-Komma
Detaillierter Nachweis |
i | Datum von bis Gesamtstunden Arbeitszeit Pause ‘
Mit Vorgangssummen |- S AT |
Mit Tagessummen 1 Di, 02.12.2008 08:00 18:.00 10,00 700 300 \
" . | Mi, 03122008 09:.00 17:00 8,00 425 375 |
Mit Tagessatzen | {
|| Do, 04122008 0200  19:45 10,75 975 1,00 |

|

Mit = kann nach Anderung des Zeitraums die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die
Mitarbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschéftigungszeitrdume 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)

o 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 Pausenibersicht 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.

7.5.4.5 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 kdn-
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 Untermenipunkt Monatsendeauswertung eines in Mitarbeiter-> Ver-
waltung ausgewdhlten Mitarbeiters.
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@& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L-_]W
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
[ 18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (&
(‘—) ZEITERFASSUNG —
Zep . | FUR PROJEKTE
[ Meinzer || Projexte || Kunden |ICHI ol | Abteilungen || Dokumente || Administration |
Verwaltung _ Auswertungen
Werlauf ¥ Mitarbeiterverwaltung Projektzeiten Projekiverwaltung Projekt MS Project Mitatbeiter friedrich =)
Monatsendeauswertung
Projektzettauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) \Zl [ inkl. Unterabteiungen
Fehlzetentibersicht Monat
Kostenabrechnung Dez E'E 2008 [v|$
Arbetszettenibersicht Mitarbeter
Jahrestibersicht Fehttage [ friedrich (Friedrich Hauser) E] 2
Pauseniibersicht
> Monatsendeauswertung I Alighihiran 3
Zeitnachwveis Ubersicht Friedrich Hauser
Zeitnachweis Detail ‘ Pers-Ni: 1001
.. mit Vorgangssummen | Regelarbeitszeit: 8,00 Stunden
.. mit Tagessummen || Monatsiibersicht Dezember 2008 i
- mit Tagessatzanteilen | Tag Arbetts- gebuchte davon Abweichung von der davon davon davon 1
stunden Fehlgriinde Cleitzeit 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 |
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 7,00 7,00 7,00 |
Mo, 15.12.2008 50% Fa -4,00 400 |
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 \
|v

Mit "= kann nach Anderung des Monats die Mitarbeiterauflistung aktualisiert werden. Da nur die Mit-
arbeiter in der Liste angezeigt werden, deren Beschaftigungszeitraume 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 [___]W

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

i Jahres-Urlaubsanspruch: 30,00 Tage \:
|
|| Jahresiibersicht 2008 ‘
‘ Uberzeit Abgeglichene Bezahite Urlaubstage Geplante Urlaubstage i |
Uberstunden |
Jahresanfang 2008 0,00 30,00 [
November 2008 -120,00 12,00 5,00 |
Dezember 2008 -73,25 0,00
Summe bis Dezember 2008 -193,25 12,00 5,00 0,00
Saldo 2008 -205,25 25,00 0,00
Urlaub 2008 0,00 0,00

Gleitzeit 2009 000 0 ’

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.

7.5.5 Zeitnachweise

Ein Mitarbeiter kann diese Auswertungen ausschlieBlich 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. Zusatzlich
kénnen beim Einsatz dieses Moduls die definierten Abteilungsleiter diese Auswertung fiir die Mitar-
beiter ihrer Abteilungen erstellen.

7.5.5.1 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.

@70 ZenErtoseung Tur Projorte  Mozila Firatox BEx)

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

. 18.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—Q-) | ZEITERFASSUNG
Zep Y FUR PROJEKTE

| Meinzer || Projekte || Kunden |BICHA oM | Abteilungen || Dokumente || Administration
Verwaltung Auswertungen

Werlauf ¥ Mitarbeiterverwaltung Projektzeiten Projekiverwaltung Projekt MS Project Mitarbeiter friedrich =)
Zeitnachweis Ubersicht
Projektzetauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) \_ﬂ {1 inkl. Unterabteilungen
Fehlzetenibersicht
Kostenabrechnung Zettraum Aug Sep Oid Nov Dez [ —
T = & T 5 &
Arbetszettenibersicht 01,\.‘_'] Dez ‘l} 2003,12] EHe - [18 ‘.‘ﬂ Dez LVJ,ZUUS, ‘l’j He
Jahrestbersicht Fehttage . )
" dbsrsicht Mitarbetter s —
SopRerer | friedrich (Friedrich Hauser) [v] =
Monatsendeauswertung . s -
> Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachwveis Detail
... mit Yorgangssummen
... mit Tagessummen
... mit Tagessatzanteilen
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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 - @@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
' 19.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(— ) | ZEITER

Zep FUR PROJEKTE

[ Meinzer || Projexte || kunden |BICHL oM | Abteilungen || Dokumente || Administration
Venwaltung _ Auswertungen

Verlauf 4: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung

8
Projektzeitauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (S i E' kl. Unterabteilungen
Fehlzetentbersicht
Kostenabrechnung Zeitraum Aug Sep Okt Nov Dez [ _—
5 & T 5 &
Arbettszeiteniibersicht o1 @ Dez ‘;’} 2008 @J v - [19 [:l Dez M 2008 \l]w_'] H
Jahrestbersicht Fehttage -
P iibersicht Aitarbeiter .
b friedrich (Friedrich Hauser) [v] 2
Monstsendeauswertung
|~
Zeitnachwveis Ubersicht Forthildung (allgemein, intern) ‘ 3
> Zeltnachweis Detail Intern (Verwaltungsarbeiten) =)
- MS Project [»] &
... mit Yorgangssummen -
... mit Tagessummen Fakturierbarkeit
... mit Tagessatzarteilen - Alle - E’]

[ ... mit Tagessummen @

[] Mach Projekten gliedern @

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. 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.

ZEP Compact - Preise, Kosten & Reise Referenz 4.1

107 von 158



& 7P - ZeitErfassun fiir Projekte - Mozilla Firefox o

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

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

£ ZEITERFASSUNG
Zep( y ) | FiR C‘F‘QJET’TEJ

\ Mein ZEP H Projekte H Kunden Mitarbeiter Abteilungen H Dokumente H Administration

Verwaltung  Auswertungen

Verlauf ¥: Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung =)
Zeitnachweis mit Vorgangssummen
Projektzetauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [¥] O ink. Unterabteiungen
Fehlzetentbersicht
Kostenabrechnung Zeitraum Aug Sep Okt Nov Dez _—
= & = &
Arbeitszeiteniibersicht o1 B Dez E] 2008 @ FEe - [19 E Dez B 2008 M IR
Jahrestbersicht Fehttage 7 )
P; ibersicht Miarbetter________ o
Lseni friedrich (Friedrich Hauser) [v] 2,
Monstsendeauswertung — — -
2 projekt

[Mustemrojsit (Mustermrojeld firKaride); M2

w

eitnachweis Ubersicht
Zeitnachweis Detail

> ... mit Vorgangssummen I 2 (Durchfithrung)

3 (Abschluss)

... mit Tagessummen
... mit Tagessatzanteilen

3 akturierbarkeit

- Alle - [v]

Vorschau |» | 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 Arbeitszeitenlibersicht 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 Rickfahrt
Summe 1 (Analyse) 14,00
Summe: 14,00

7.5.5.4 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 enthalt
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 Untermeniipunkt ...mit Tagessummen eines in Mitarbeiter=>Verwaltung
ausgewadhlten Mitarbeiters.

@I TenEriassung Tur Projokte " Mozl Firatox BEx)

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

19.12.2008 KW 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

-é- ZEITERFASSUNG
Zep( y ) | FuR C'FQJEVTEJ

| Meinzer || Projexte || kunden |BICHL oM | Abteilungen || Dokumente || Administration

Verwaltung _ Auswertungen

Verlauf ¥: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung 8
Zeitnachweis mit Tagessummen
Projektzettauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [z' [ inkl. Unterabteiungen
Fehizeteniibersicht
Kostenabrechnung Zeitraum Aug Sep Oid Nov Dez —
T = & T 5 &
Arbeitszetenibersictt (01 [w] Dez ] 2008 [w](= & - [1e[w] Oez ] 2008 [w]i= &
Jahrestbersicht Fehitage

fitarbeiter

Peisentbersicht [ friedrich (Friedrich Hauser) & 2
Monatsendeauswertung

Projekt

- Alle Projekte - 12

B 1 (Vorlage) 3

Zeitnachweis Ubersicht Forthildung (allgemein, intern) 3
Zeinachweis Detail Intern (Verwaltungsarbeiten) =

MS Project [v 2

... mit Yorgangssummen

g 3 Fakturierbarket
... mit Tagessatzarteilen |- Alle-

Ausfiihren

—

1. 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 erstel-

len. 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 tGberschneiden, kann dies erforderlich sein.
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2. Wabhlen 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 {iber-
schneiden, kann dies erforderlich sein.

3. Wabhlen Sie aus, ob die Anzeige nach Fakturierbarkeit eingeschrénkt sein soll. Fiir Zeitnach-
weise die Sie dem Kunden vorlegen mochten, kann es sinnvoll sein, nur fakturierbare Zeiten
in der Auswertung anzeigen zu lassen.

i Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)

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

Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

1 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

7.5.5.5 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.

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L-__]@a
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
[ 19.12.2008 K¥W 51 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
('—) ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

| Meinzer || Projekte || Kunden |BICHI oM | Abteilungen || Dokumente || Administration

Verwaltung _ Auswertungen

Werlauf ¥ Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung =]
Zeitnachweis mit Tagessatzanteilen
Projektzetauswertung Abteilung
Belegauswertung Standard (Standardabteilung) [s] 71ink. Unterabteiungen
Fehlzetentbersicht
Kostenabrechnung Zeftraum Aug Sep Okt Nov Dez — — —
= & T 5 &
Arbeitszettentbersicht o1 \ﬂ Dez ﬂ 2008 ‘Z]J v-[19 ‘ﬂ Dez ‘ﬁ 2008 gl\"'l v
Jahresihersicht Fehttage

ditarbeiter .
friedrich (Friedrich Hauser) ‘i] 2

Pausenbersicht
Monstsendeauswertung

I | o -
. 1 (vorlage) [l
Zeitnachwveis Ubersicht Forthildung (allgemein, intern) 3

Intern (Verwaltungsarbeiten)
|5 Projest e

Zeitnachwveis Detail
... mit Yorgangssummen
... mit Tagessummen §>Faktunerbavkeit )

> ... mit Tagessatzanteilen -Alle - @

inkl. Stunden @

Ausfiihren

Die Mitarbeiterauswahl steht nur zur Verfligung wenn Sie Administrator oder Controller sind.
Ein User oder User mit Zusatzrechten kann diese Auswertung nur flr 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 (Vorraussetzung: Modul ,,Abteilungen”) ( Admi-
nistrator, Controller, AL)

Wenn Sie ZEP mit dem Zusatzmodul ,Abteilungen” betreiben, haben Sie in Ihrer 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 flr die Anzeige von Abteilungen unter Punkt 3. Immer nach Verandern 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 moéch-
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 v'2 v
Fehlzeiteniibersicht v V2 x
Projektauswertungen v v'2 x
Projektumsatz v V2 x
Kundenumsatz v v? x
Ertragsauswertungen v v'2 X
Monatsabschluss v v x
Projektplanung v v? x
Mitarbeiter v V2 x
Kunden v V2 x/v'3
Abteilungsauswahl v v X/y'3
! Uber alle Mitarbeiter, Projekte erstellen, Kunden erstellen
2f[]r 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 enthélt alle Daten des Untermeniipunkt Daten einer ausge-
wahlten Abteilung.

Nachdem Sie alle Eingaben zu den Abteilungsdaten gemacht haben, bestétigen Sie Ihre Angaben mit
Speichern. Danach kdnnen Sie alle weiteren Angaben zu der Abteilung Uber die Auswahl des ent-
sprechenden Untermenipunkts machen.
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Neue Abteilung

o Kurzform

2 )Bezeichnung

3 ) Dokumentengenerator Vorlagen-Préfic

1) (Ibergeordnete Abteilung

GF (Geschaftsflihrung) -

Bemerkung

Speichern Abbrechen

1. Eine Abteilung wird mit seiner Kurzform eindeutig identifiziert. Die Kurzform kann eine beliebige Kom-
bination 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 vollsténdige
Kurzform der Abteilung sehen, aber meist nicht die vollstdndige Bezeichnung.

3. Dokumentengenerator Vorlagen-Prafix (nur mit Modul Dokumentengenerator): Definieren Sie hier
einen Préfix fur abteilungsspezifische Vorlagen.

4. Ubergeordnete Abteilung: Sie kénnen in ZEP beliebige Abteilungshierarchien aufbauen. Wihlen Sie hier
die Abteilung aus, die der Abteilung libergeordnet 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.

_
@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E=REER

J' s) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte |T|

28.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden »

(0 ZEITERFASSUNG
Zep ) | FUR PROJEKTE

Administration

Mein ZEP Mitarbeiter

Verwaltung

Projekte Kunden Abteilungen

Auswertungen

Verlauf: ¥ Projekizeiten Abteilungsverwaltung
Abteilung GF
Allgemein Daten @
> Daten l Kurzform GF 1
T , Uriaub Bezeichnung Geschaftsfihrung

Abteilungsleiter
i . Dokumentengenerator Vorlagen- GF-
Mitarbeiter Prifix

Projekte

Kunden Ubergeordnete Abteilung Keine ibergeordnete Abteilung.

Lischen
Bemerkung

[ Bearbeiten | @

Deckblatt =
Kosten

< m 3

1. Alle allgemeinen Abteilungsdaten

2. Uberden Link [ Bearbeiten ] kdnnen 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.

=%

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

¥ ZEITERFASSUNG
Zep( ) | Fijm ppomi‘re

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen

Werlauf¥: Projekizeiten Abteilung Entwicklung a8

Abteilungsverwaltung o

|:| auch inaktive Abteilungen anzeigen
Ausfiihren
Neue Abteiluna(Z)
Abteilungen @
Kurzform + Bezeichnung il & Bemerkung aktiv |
Entwicklung Entwicklung anita, oliver, thilo test Ja
custs Kundenprojekte Ja
prods eigene Produkte Ja
internes internes oliver, thilo D ilung Ja |

—

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 [Ecarbeiten] kdnnen Sie diese Liste anpassen:

| ) ZEP - ZeitErfassung fuir Projekte + |-
20.06.2010 KW 26 DEMO GmoH (GF) _ Friedrich Hauser | Profl | Hilfe | Abmelden

(‘) | ZEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Witarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen

Verlauf. ' Dokumentenverwaltung Faktura Einstellungen Abteilung Standard Projekizeiten Abteilungsverwaltung !

Abteilung GF
Uberstunden, Urlaub und Fehlzeit

Daten

> Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub
Abteilungsletter [ Bearbeiten ]
Mitarbeiter

Urlaubsantrag Empfénger Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen

Projekte
Kunden
Laschen

Deckblatt
Kosten
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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

Einstellungen @andern

Urlaubsantrag Empfanger

A Aus der Administration bzw. Gbergeordneten Abteilung verwenden

= [(Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter ubergeordneter Abteilungen)
@ Abteilungsspezifische Empfinger definieren

Administratoren

Abteilungsleiter

Abteilungsleiter Gbergecrdneter Abteilungen

Zusitzliche Empfanger
e-mail@ihredomain.de

Abbrechen

Sie konnen die Voreinstellungen ibernehmen oder dndern und zusatzlich kdnnen Sie beliebig weitere
Empféanger eintragen, getrennt durch Leerzeichen, Komma oder Semikolon.

8.2.5 Untermenii: Abteilungsleiter

Im Untermenlipunkt Abteilungsleiter kdnnen Sie Abteilungsleiter zu der Abteilung anlegen und
verwalten.

S[=%]

18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

(@) | ZEITERFASSUNG
Zep( ) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Verwaltung

Werlauf ¥ Projekizeiten Abteilungsverwaltung a8

‘ Abteilung ¥ Entwicklung

m Mitarbeiter als Abteilun sIenerzuurdnen@

Daten Ableilungsleiler@
Benutzername Vorname Nachname

Mitarbeiter @ anta Programmierer Anita

Laschen @ oliver Geschaftsfihrer Oliver
@ thilo Geschaftsfihrer Thilo

Deckblatt i iter aus iibergeor i )
] Benutzername Yorname Nachname |
| Keine Abteilungsleterberechtigung vergeben. |

== —————————— ===~ ————— = === 5

1. Uber den Link Mitarbeiter als Abteilungsleiter zuordnen kénnen Sie im folgenden Popup Abtei-
lungsleiter fir diese Abteilung auswahlen und zuordnen.

l

Mitarbeiter als Abteilungsleiter zuordnen

Mitarbeiter

|:] 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

D stephan User Zusatzrechte Stephan Programmierer
[ tanja Controller Tanja Yertrieh

[ test User test test

[ torsten User Torsten Werkstudent

| zuordnen || abbrechen

Aktivieren Sie hierfur 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 T kénnen Sie einen Abeilungsleiter entfernen.
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3. Indieser Tabelle werden die Abteilungsleiter angezeigt, die Abteilungsleiterrechte fiir die gewdhl-
te Abteilung haben, weil sie einer libergeordneten Abteilung als Abteilungsleiter zugeordnet
sind. Diese implizite Zuordnung kann nicht geléscht werden.

8.2.6 Untermenii: Mitarbeiter

Im Untermeniipunkt Mitarbeiter konnen Sie sehen welche Mitarbeiter dieser Abteilung zugeordnet
sind.

& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox mEX|

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(‘-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

| Meinzer || Projexte || Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen

Verlauf ¥ Projektzeiten Abteilungsverwaltung =

‘ Abteilung ¥ Entwicklung

I
Deten Benutzername Rechte Vorname MNachname

Abteilungsleiter nina User Nina Vertrieh
> Mitarbeiter stephan User Zusatzrechte Stephan Programmierer
Léschen

Auswertungen

Deckhlatt

Wenn der Benutzername griin und als Link angezeigt wird, knnen 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).

N 09.06.2010 KW 23 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
o) | ZEITERFASSUNG =
Zep o FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Verwaltung Auswertungen

Verlauf & Rechnung 2010-0001-demo Fakiura Projektverwaltung Projekizeiten Projekt Testprojekt Projekt test Abteilungsverwaltung

Abteilung Standard

Allgemein Meues Projekt anlegen
Daten Projekte * alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ¥|CSV-Semikolon ¥ CSV-Komma
Abteilungsleter Kurzform Bezeichnung Status Startdatum Endedatum ~ KNr
itarbeiter Fortbildung allgemein, intern in Arbeit Si Fr, 01.01 2010

» Projekte Intern Verwakungsarbeiten in Arbeit Si Fr, 01.01.2010
mungen Musterprojekt Musterprojekt fir Kunde in Arbeit S Fr, 01.01 2010 123
Léschen test test in Arbeit P Wi, 09.06.2010 007

Testprojekt Testprojekt fir Kunde in Arbeit 3 Oi, 01.06.2010 Mi, 30.06.2010 123

Deckblatt
Kosten

Mit einem Klick auf die Kurzform des Projekts, kdnnen Sie zum entsprechenden Projekt springen.

8.2.8 Untermenii: Kunden

Im Untermenii 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).
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( é-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung

Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen

Administration

Auswertungen

Verlauf. ¥ Projekizeiten Projektverwaltung Ticket4 Projekt P-Test Abteilungsverwaltung Kunde 45

15.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Deckblatt
Kosten

4

=]
Abteilung Standard
Allgemein MNeuen Kunden anlegen
Daten Kunden alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ¥)CsV-semikolon |¥)CSV-Komma
Abteilungslsiter KNr<  Mame- Ansprechpartner Adressel PLZ ot Telefon  Fax WWW  Wahrung < MWST =
Mitarbeiter oaT TOP AG James Bond Secretstr. 7 TI7IT  Secret EUR 19,00%
Projekte 123 Mustermann AG Manfred Mustermann Musterstralie 3 12345  Musterstadt EUR 19,00%
45 BSP GmbH Gehweg 42 44551  Gehwegdorf EUR 18,00%
———

Mit einem Klick auf die Kundennummer, kénnen Sie zum entsprechenden Kunden springen.

8.2.9 Untermenii: Loschen

Wenn Sie den Untermeniipunkt Léschen aufrufen, wird Ihnen angezeigt, ob Sie die Abteilung I6schen

konnen, 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 mdchten, empfehlen wir Ihnen die Option ,inaktiv” in den Abtei-

lungsdaten zu aktivieren.

8.2.10 Untermenii: Deckblatt

Im Untermeniipunkt Deckblatt erhalten Sie eine Ubersicht Giber alle wichtigen Daten zu der Abtei-

lung.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
('-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung A

Verlauf ¥: Projekizeiten Abteilungsverwaltung =)

| Abteilung * Entwicklung

Daten Kurzform Entwicklung [
Ateiungsiefter Bezeichnung Entwicklung

Mitarbeiter

Léschen Ubergeordnete Abteilung Keine dbergeordnete Abteilung.

|)Decklylntt I

Abteilungsleiter

Benutzername Yorname Nachname -

anita Programmierer Anita

oliver Geschaftsfihrer Oliver

thilo aftsfihrer Thilo
Mitarbeiter

Benutzername Rechte Vorname Nachname
nina User Mina Vertrieh
stephan User Zusatzrechte Stephan Programmierer

— pltrtr

8.3 Auswertungen fiir Abteilungen

Sie konnen Ihre Abteilungen nach entstandenen Kosten und 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 Zeitlibersicht anzeigen lassen, ein Abteilungsleiter kann all dieses ent-
sprechend fiir seine Abteilung (inkl. Unterabteilungen) anfertigen.

C ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

‘> ZEITERFASSUNG
Zep( ' 4 FUR PROJEKTE

Mein ZEP \ Projekte { Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration \
Verwaltung  Auswertungen
Verlauf: Projektauswertungen Faktura Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Abteilungsverwaltung 8

10.12.2008 K¥w 50 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden \'1

Zeitiibersicht Abteilung &

> Zelten Abteilung
Kosten - Alle Abteilungen - [ inkl. Unterakteilungen
Arbettsentget intern Standard (Standardabteilung)

Monat —=
Dez[v] 2008[v]§

Vorschau [v ! Ausfiihren
Mitarbeiter der Abteilung G \1) ¥|CSV-Semikolon |¥|CSV-Komma
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 2375 |
Summe 2375 |

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

2. Nur bei Einsatz des Moduls Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub:

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 fiir alle Projekte der ausgewdhlten Abteilung(en) angezeigt, unabhéngig 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 gedffnet. Falls die Datei
nicht spaltenorientiert in Excel geodffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-
Auswahl.

8.3.2 Kosten

Mit der Auswertung Abteilungen—>Auswertungen—>Kosten wird einem Administrator bzw. Abtei-
lungsleiter eine detaillierte Auflistung der gesamten entstandenen internen und externen Kosten je
Abteilung pro Monat bzw. frei wahlbarem Zeitraum angezeigt.

Fir jede Abteilung wird eine detaillierte Auflistung angezeigt:
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& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

8[=1%]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. 18.12.2008 KW 51 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden \A
€9) | zErmErFAssUNG — —
Zep y FUR PROJEKTE
\ Mein ZEP \ Projekte Kunden \ Mitarbeiter Abteilungen \ Dokumente \ Administration

Verwaltung

Auswertungen

Werlauf ¥ Projektverwaltung Projekt Forthildung Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter nina

(in]

Kosteniibersicht Abteilung &

Zeiten Abteilung .
> Kosten |internes (internes) [v]
Arbetsentgelt intern Zeitraum Aug Sep Okt Nov ez - o B
01 [w] Dez[v] 2008 - [31[v] Dez[w] 2008 [v] @ &
Yorschau v

Betrage in EUR

| Interne Projekte der Mitarbeiter der @ #|CSV-Semikolon [#CSV-Komma || |
Projekt ges. Intern Intern | 7
Stunden Arbeits- Sonstige
entgelt Kosten
1|
Forthildung Si 480 122,50
Summe 490 12250
| J] der Mitarbeiter der @ ¥)CSV-Semikolon ¥|CSV-Komma |
Projekt ges. Intern Intern Extern Extern l
Stunden Arbeits- Sonstige Arbeits- Sonstige |
er@ggn Kosten er@ggn Kosten |
CRM-2007 s 40,00 40,00 ||
Summe: 40,00 40,00 [
| Projekte der Abteilung. Mitarbeiter anderer Abteilungen. @ #)CSV-Semikolon [#CSV-Komma |
Abteilung Mitarbeiter Projekt ges. Intern Intern Extern Extern [
des Mitarbeiters Stunden Arbeits- Sonstige Arbeits- Sonstige
: Snfgsk osten el josteny
Entwvicklung nina Forthildung Si 5,50 137,50 | |
Summe 550 137,50 ||+
| Projekte anderer Abteilungen. Mitarbeiter der Abteilung. @ #Csv. #1CSV-K
Ahteilung Projekt Mitarbeiter ges. Intern Intern Extern Extern [
des Projektes Stunden Arbeits- Sonstige Arbeits- Sonstige
entgelt Kosten entgelt Kosten |
Entwvicklung CRM - Kundenschlissel S friedrich 510 127 50 510,00 ‘\ |
Summe: 510 127,50 510,00 [ |

| [

1. Interne Projekte (Projekte ohne Kunde) und Mitarbeiter der Abteilung mit internem Arbeitsent-
gelt und sonstigen Kosten

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

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

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

Besonderheiten:

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

e Im Kopf der Tabellen kann tber # csv-Semikolon bzw. 2 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.

8.3.3 Kostenverrechnung

Mit dieser Auswertung zur Kostenverrechnung zwischen Abteilungen, sehen Sie flir einen bestimmten
Zeitraum, welche (internen) Leistungen eine Abteilung A von Mitarbeitern der Abteilung B erhalten
hat, oder anders ausgedriickt: Die Abteilung A misste an die Abteilung B folgenden Betrag intern zah-

len:
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(@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox \ \ \ =

|| 5 ZEP - Zeitbrtassung fiir Projekte [+ -]

. _ 12.08.2010 KW 32 DEMO GmbH (internes Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(.) | ZEITERFASSUNG -
Zep . FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen
Verlauf &' Projektzeiten Abteilungsverwattung

Kostenverrechnung Abteilung &

Zeiten

Zeftraum KW
Kosten 01 = Aug ~ 2009 = H & - 31 ~ Aug ~ 2010 ~ &[5

> Kostenverrechnung

Arbeisentgell ntem

Vorschau M Ausfiihren

Kostenverrechnung

¥ CsV-Semikolon [¥]CSV-Komma

Abgebende Abteilung / Stunden  inteme Kosten sonstige Kosten Summe
Empfangende Abteilung

Auf custs-Projekte wurde von Mitarbeitern folgender Abteilungen gebucht:

internes 69,25 246625 121,85 2.588,10
Summe 69,25 248625 121385 2588,10

Auf Entwicklung-Projekte wurde von Mitarbeitern folgender Abteilungen gebucht:
internes 44,00 1.061,25 1.061,25
Summe 4400 1.061,25 1.061,25

Die Ergebnistabelle ist wie folgt aufgebaut:

e erste Spalte bzw. Zwischenuberschrift: Abgebende Abteilung, d.h. alle Abteilungen, auf deren
Projekte in dem betreffenden Zeitraum durch Mitarbeiter anderer Abteilungen Zeiten oder Be-
lege gebucht wurden

e zweite Spalte, jeweils untergeordnet zu den Abteilungen der ersten Spalte: Empfangene Abtei-
lung, d.h. die Abteilungen, deren Mitarbeiter auf Projekte der Abteilung aus der ersten Spalte
gebucht haben

e  dritte Spalte: Anzahl Stunden, die die Mitarbeiter der Abteilung aus Spalte zwei auf die Projekte
der Abteilung aus Spalte eins gebucht haben

e vierte Spalte: interne Kosten fiir Arbeitsentgelt (d.h. Anzahl Stunden multipliziert mit dem inter-
nen Stundensatz des jeweiligen Mitarbeiters)

¢ filinfte Spalte: sonstige interne Kosten (d.h. interner Betrag von Belegen, km-Geld, Verpfle-
gungsmehraufwendungen)

e sechste Spalte: interne Kosten gesamt (Summe aus den beiden vorherigen Spalten)

Zwischensummen jeweils fiir jede Abteilung aus Spalte eins

Besonderheiten:

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

¢ Im Kopf der Tabellen 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.

8.3.4 Arbeitsentgelt intern

Die Auswertung Abteilungen->Auswertungen->Arbeitsentgelt intern ist eine Art “Kostenbilanz":
eine innerbetriebliche Leistungsverrechnung von internen Projekt-Kosten zwischen den Abteilungen.
(Das Arbeitsentgelt wird errechnet durch den internen Stundensatz der jeweiligen Mitarbeiter.)
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‘& 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox (M=%

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

11.12.2008 KWW 50 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

,6- ZEITERFASSUNG
Zep( . > FUR PROJEKTE

| Mein ZEP H Projekte Kunden || Mitarbeiter | SCIICITLEEDS \ Dokumente H Administration

Verwaltung Auswertungen

Werlauf & Projekizeiten Abteilungsverwaltung =]

Arbeitsentgelt intern Abteilung

Zetten Abteilun
Kosten - Alle Abteilungen -

Entwicklung (Entwicklung)

custs (Kundenprojekte)

prods (eigene Produkte)

internes (internes)

[V} inkl. Unterabteilungen

g iy

Projeidiyp
alle

il

Zeitraum Aug S

01 [s] Nov [ﬂ 2008@_; & - [30[v] Nov[v] 2008[v] 7 &

‘orschau |} Ausfiihren

Wabhlen Sie eine oder mehrere bzw. alle Abteilungen und wahlen Sie einen bestimmten Projekttyp aus
(z.B. Sie mochten in dieser Auswertung nur die ,internen Projekte”, nur die ,Kunden-Projekte” oder
aber ,alle” Projekte beriicksichtigen). Stellen Sie den gewtlinschten Auswertungszeitraum ein und kli-
cken Sie auf ,Ausfihren”.

Besonderheit:

e Mit dem Modul ,Dokumenten-Generator’ kann die Arbeitszeiteniibersicht 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 ge6ffnet. Falls die Datei nicht spal-
tenorientiert in Excel ge6ffnet wurde, versuchen Sie es mit der anderen CSV-Auswahl.

} 1 #CSV-Semikolon [¥CSV-Komma

‘ Abteilung ﬁProjekte der Abteilung Projekte der Akteilung Projekte anderer Abteilungen Summe

‘ eigene Mitarbeiter Mitarbeiter anderer Abteilungen @eigene Mitarbeiter
Ertwicklung 373750 -125,00 361250

‘ custs

‘ prods 62,50 62,50
internes 4.012,50 62,50 -3.737 50 337,50

‘ Summe 401250 3.862,50 -3.862,50 401250

Fir jede Abteilung wird aufgelistet:
1. fiir Projekte der Abteilung:
a. internes Arbeitsentgelt der ,eigenen Mitarbeiter”
zuziglich
b. internes Arbeitsentgelt der “Mitarbeiter anderer Abteilungen”

ergibt die internen Kosten, die in der Abteilung angefallen sind

2. fur Projekte anderer Abteilungen: Internes Arbeitsentgelt der ,eigenen Mitarbeiter”
denn diese Kosten sind ja nicht in der eigenen Abteilung angefallen, sondern in anderen Abtei-
lungen.

3. Summe: Entspricht den internen Kosten abziiglich internes Arbeitsentgelt der ,eigenen Mitarbei-

]

ter
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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 GréBe 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

[BEx]

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 PROJEKTE
[ MeinzEP || Projerte || Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen | BDTLTLCL M | Administration

Suche Allgemeine Dokumente Statistik

Verlauf L: Projekt Forthildung Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter nina Abteilungsauswertungen

Projektdokumente
Kundendokumente
Allgemeine Dokumente

|:| Auch in alten Yersionen suchen
[ Einschrénken nach Uploaddatum

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
l test test test logo.git (¥ 6228 1.0 05.09.2008 16:39:44 .3
i 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

Abteilungen

Dokumente 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 liber 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 fir Projekte - Mozilla Firefox ==
| & Z6P - Zeiterfassung far Projekte + [~
B 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

Faktura  Stammdaten  Einstellungen  Monatsabschiuss _ Dokument Up-/Download Statistik

Verlauf ¥ Pro 1 Abteilungsverwaltung Abteilung GF Dokumentenverwaltung Faktura =

Dokument Up-/Download Statistik o

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jus
01~ Jun + 2010 ~E8 . 28~ un - 2010 ¥ 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 90.287 belege/T 7 AnzeigeVMA_2.pdf 1.0
22.06.2010 10:12:28 friedrich 17.940 belege/s 6 mailbox_5.pdf 1.0
16.06.2010 12:38:21 friedrich 19.639 belege/4 4 Beleg-Tanken pdf 10
16.06.2010 12:08:37 friedrich 47535 belege/3 3 Abt_1 pdf 10
16.06.2010 12:09:33 friedrich 47535 belege/3 3 Abt_1 pdf 10 I
Summe 176.001 47535

1. Bei der Datumsauswahl kdnnen Sie einschranken, 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 Grof3e 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.

& 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox ‘._][E]m

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden

“®) | ZEITERFASSUNG
ZEP( L ) | FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Drokumente Administration
Stammdaten  Einstellungen  Man S

erlaufd: Erojekiverwaltung Einstellungen Projekdzeiten Projeki1 Projektauswertunoen Kundenvenwaltung lunde 123 &

MNeue Tatikeit anleden Reisetatinkeit andern
it ooy (8
> Titigkeiten [ithgketten
Projekistatus Kurzfarm = Bezeichnung Bemerkung
Worgangsstatus & T bs besprechen
" & T do dokumentieren
& T pm Projekt managen
Basispreistabelen # T re reisen
Preisoruppen # @ te (esien
& T v werwalten

Tagessatzanteile

Zahlungsarten
Steuersitze
Wechselkurse

Belegarten

Fahrzeuge

Branchen

Kategorien

Fehlgrince
Feiertage
Spezielle Zetten
Mailvorlagen

e ———— |
Die Stammdaten werden in ZEP wie folgt verwendet:

o Die Stammdaten stehen in den Erfassungs- oder Auswertungsseiten immer in Auswahlfeldern
zur Auswahl.

¢ In den Auswabhlfeldern 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 Arbeitsabldufe, unabhdngig vom Projekt. Bei jeder
Projektzeiterfassung wird eine Tatigkeit angegeben. Einige typischen Tatigkeiten sind in ZEP bereits
enthalten:
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Neue Tatigkeit anlegen Reisetatigkeit ndern

Tatigkeiten

Kurzform « Bezeichnung Bemerkung
‘/ @ bs hesprechen
|# @ do dokumentieren
& T pm Projekt managen
&L T re reisen
S T te testen
&£ T vw verwalten

Die Unterscheidung von Téatigkeiten in der Projektzeiterfassung ist niitzlich fiir spatere Auswertungen.
Sie kann unentbehrlich sein, wenn z.B. verschiedene Tatigkeiten unterschiedlich abgerechnet werden
(in den Preistabellen konnen spezielle Stundensatze je Tatigkeit angegeben werden).

Einen Sonderfall stellt die Reisetdtigkeit (Reise- oder Fahrzeit) dar. Sie definiert u.a. Beginn und Ende
von Dienstreisen, im Zusammenhang mit dem Arbeitsort werden in ZEP automatisch die Verpfle-
gungsmehraufwendungen fir die Reisekostenabrechnung berechnet (auler Sie haben diese Funktion
in den Einstellungen unter dem Punkt ,Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen”
durch Eintragen von ,keine Berechnung” ausgeschaltet).

Die Reisetdtigkeit wird in der Auflistung fett gedruckt aufgefiihrt (im Bild oben ist dies die Tatigkeit
.re”). Wenn Sie eine andere Tatigkeit als Reisetatigkeit definieren wollen, klicken Sie auf den Link Rei-
setatigkeit andern.

Reisetatigkeit andern
Tatigkeiten 4
Kurzform « Bezeichnung Bemerkung
O bs besprechen
() do dokumentieren
O pm Projekt managen
() re reisen
O te testen
O vw verwalten

Vorsicht: Definieren Sie nicht zu viele verschiedene Tatigkeiten, das verwirrt den Benutzer. Es ist nicht
sinnvoll, Tatigkeiten zu unterscheiden, die niemals in einer Auswertung gesondert betrachtet werden
missen. Besser als eine lange Liste von Tatigkeiten, die einzeln nur selten relevant wéren, ist eine T&-
tigkeit ,Sonstiges”.

Es gibt zur Zuordnung von Arbeitszeiten auch die Strukturierung von Projekten in Vorgange (siehe
Kapitel 5.2.4 Untermenu: Projektvorgange). Zur Entscheidung zwischen Tatigkeit und Vorgang kénn-
ten folgende Hinweise hilfreich sein:

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

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

o  wir daflir dem Mitarbeiter einen speziellen Stundensatz bezahlen

o  wirdafiir von den Auftraggebern einen speziellen Stundensatz bekommen

o diese Zeit von den Auftraggebern nicht bezahlt wird (z.B. Reisezeit, Overhead)
¢ Inden 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. Isteine Projektphase oder ein handhabbares Arbeitspaket des Projektes
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3. Ermdglicht eine detaillierte Aufwandsabschatzung

Wenn Sie im Zweifel sind, lassen Sie sich von provantis beraten!

In der Planung eines Projekts kdnnen Sie einem Projekt einen Status zuordnen (siehe Kapitel 5.2.2 Un-
termenu: Daten). In der Projektverwaltung und in einigen Auswertungen kénnen Sie die Projektaus-
wahl durch Angabe des Status einschranken.

Hier in den Stammdaten legen Sie fest, welche Status méglich sein sollen:

Neuen Projektstatus 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 gewlinschte Nummer aus, mit welcher der Status eingefligt 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 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 kénnen Sie einem Vorgang einen Status zuordnen.

Hier in den Stammdaten legen Sie fest, welche Status mdglich sein sollen:

Neuen Vorgangstatus anlegen

Vorgangsstatus *

Kurzform & Bezeichnung Reihenfolge
& T erledigt erledigt 2
& @ inArbeit in Arbeit 1

Bei jedem Status konnen Sie eine Reihenfolge-Nummer angeben. Damit legen Sie fest, in welcher Rei-
henfolge die Status in den Auswabhllisten angezeigt werden. Wenn Sie einen neuen Status in die Rei-
henfolge der bereits bestehenden einfligen mdchten, 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.

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.

Definieren Sie eine Basispreistabelle fir Ihr Unternehmen. Sie wird in den Abrechnungen und Auswer-
tungen fiir solche Projekte gelten, zu denen es weder eine eigene Projektpreistabelle gibt, noch eine
Kundenpreistabelle fir den zugehdrigen Kunden. Die Basispreistabelle dient auch als Kopiervorlage
fir Kundenpreistabellen.
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Neue Basispreistabelle anlegen @ @
> Basispreiﬂahel\@ﬂearbeﬂeu 10 Léschele Giiltig ab Di, 01.01.2008

4 3pezial-Stundensatz r'linzufljueneisf:akmr hinzufilgen\=eise aus Yorlage kopieren
Preise
Preisgruppe Tagessitze & Stundensétze &
& 01 (Projektleiter) 400,00 50,00
& 02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00
& 03 (Verwaltung) 240,00 30,00

v Basispreistabelle [ Bearbeiten ] [ Loschen ] - Giiltig ab Mo, 01.01.2007 - Basis

1. Um eine neue Basispreistabelle anzulegen klicken Sie auf Neue Basispreistabelle anlegen.

Wahlen Sie ein Datum, ab dem diese Preistabelle giiltig sein soll, geben Sie eine Bemerkung ein
und speichern Sie.

8. Die angezeigte Wahrung ist fiir die Basispreistabelle die Basiswahrung lhres Unternehmens, die
Sie unter Administration>Stammdaten—->Wechselkurse eingegeben haben. Fiir Projektpreis-
tabellen bzw. Kundenpreistabellen, die nach dem gleichen Schema verwaltet werden, gilt die Pro-
jektwdhrung bzw. Kundenwédhrung, die bei der Projektverwaltung (siehe Kapitel 5.2.2 Untermenii:
Daten) bzw. Kundenverwaltung (siehe Kapitel 7 Geben Sie die Standard-Adresse des Kunden an.
Diese Anschrift erscheint auf den Abrechnungen zu diesem Kunden, oder Projekten dieses Kun-
den. Weitere Adressen kdnnen unter dem Untermenipunkt ,Adressen” anlegen

Untermenii: Daten) angegeben werden.

Immer wenn Sie ab einem bestimmten Datum neue Preise fiir lhr Unternehmen festlegen, geben
Sie diese auch in ZEP als neue Preistabelle mit neuem ,Gliltig ab“-Datum ein.

2. Hier kdnnen Sie die Gultigkeit der Preistabelle @ndern oder eine neue Bemerkung angeben. Kli-
cken Sie hierfur auf den Link [ Bearbeiten 1.

3. Mitdem Link [ L6schen ] |6schen Sie die Preistabelle.

4. Je nach Unternehmen werden verschiedene Tatigkeiten eines Mitarbeiters anders bezahlt als an-
dere Tatigkeiten. Wenn z.B. Reisezeiten dem Kunden mit anderen Preisen in Rechnung gestellt
werden, kann dies hier definiert werden. Klicken Sie auf den Link Spezial-Stundensatz hinzufligen
um Preise fiir bestimmte Tatigkeiten zu definieren.

speziellen Stundensatz hinzufiigen X
Tétigkeit _ -
hs (hesprechen) il]
Preis flr 01 (Projektleter)
0, 00
Preis fur 02 (Projektmitarbeiter)
0}, 00

Preis fur 03 (Verwaltung)
0/, 00

Abjrechen

5. Wenn fir lhre Abrechnungen zeitabhdngige Faktoren bestehen, z.B. Nachtzuschldge, kdnnen Sie
diese hier definieren. Klicken Sie auf den Link Preisfaktor hinzufligen um Preisfaktoren zu definie-
ren. Im Projektumsatz bzw. in der Rechnung werden diese Faktoren entsprechend beriicksichtigt
und ausgewiesen.
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Preisfaktor hinzufiigen X

Tag
So [w]

von
0000 g
his

|24:00

Faktor
2/, 000000000

rechen

6. Wenn Sie bereits eine Preistabelle definiert haben, kdnnen Sie die Preise auch aus dieser Preista-
belle kopieren. Klicken Sie hierfiir auf den Link Preise aus Vorlage kopieren. Dies kann niitzlich
sein, wenn die Preise nur geringfligig gedndert werden.

Preise aus Vorlage kopieren

Preise kopieren von Preistabelle

Basispreise vom 01.01.2007) [v]

7. Bei Projekten und Vorgdangen mit Abrechnungsart ,nach Tagessatz” werden die Preise im Ab-
schnitt , Tagessédtze” verwendet. Klicken Sie auf # um die Tagessatze fiir die Preisgruppen zu defi-
nieren.

8. Bei Projekten und Vorgangen mit Abrechnungsart ,nach Stundensatz” werden die Preise im Ab-
schnitt ,Stundensatze” verwendet. Klicken Sie auf # um die Stundensatze fiir die Preisgruppen zu
definieren.

10.1.5 Preisgruppen

Mit Hilfe von Preisgruppen werden die Mitarbeiter eines Projekts in unterschiedlich bezahlte Katego-
rien eingeteilt.

In der Mitarbeiterverwaltung geben Sie fiir jeden Mitarbeiter bereits beim Anlegen (siehe Kapitel 7.2.2
Untermendi: Daten) eine Preisgruppe an. Diese ist spater bei der Projektplanung, wenn Sie (oder der
betreffende Projektleiter) die Zuordnung eines Mitarbeiters zu einem Projekt vornehmen, bereits vor-
eingestellt, kann aber auch wieder individuell gedndert werden.

In den Preistabellen werden Sie Stunden- und Tagessédtze immer bezogen auf die unterschiedlichen
Preisgruppen definieren. Das gilt sowohl fiir die Basispreistabelle(n), als auch fiir kundenspezifische
Preistabellen oder projektspezifische Preistabellen.

Hier in der Stammdatenverwaltung verwalten Sie die Liste von Preisgruppen, die bei der Mitarbeiter-
verwaltung, Mitarbeiter-Projektzuordnung und bei der Preistabellenerfassung zur Auswahl stehen sol-
len. Mindestens eine Preisgruppe ist zwingend.

Neue Preisgruppe anlegen

: Preisgruppen
| Kurzform « Bezeichnung !
- |
l|l& @ 0 Projektieter ‘
|# & 02 Projektmitarbeiter |
\
|

|# @ 03 Yerwaltung

10.1.6 Tagessatzanteile

Geben Sie hier an, fir welche Stundenanzahl Sie welchen Anteil des Tagessatzes berechnen. Das ist
Grundlage der Abrechnung fiir alle Projekte mit der Abrechnungsart ,im Aufwand nach Tagessatz”.

In ZEP sind bereits gebrdauchliche Tagessatzanteile voreingestellt.
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Neuen Tagessatzanteil anlegen

Tagessatzanteile

von Std - bis Std Tagessatzanteil
L T 0,00 2,00 0,250
S 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 miissen llickenlos von 00,00 -
24,00 Stunden angelegt werden.

Wenn Sie z.B. falschlicherweise folgende Tagessatzanteile anlegen:
00,25 - 04,00 Stunden 0,5 Tagessatze
05,25 - 12,00 Stunden 1,0 Tagessatze
12,25 - 14,00 Stunden 2,0 Tagessatze
berechnet ZEP fiir 4,5 Stunden und fiir mehr als 14 Stunden Arbeit gar keinen Tagessatz!

Bei der Erfassung von Belegen muss der Mitarbeiter angeben, ob er privat bezahlt hat oder ob die
Rechnung durch die Firma beglichen wurde. Entsprechend haben wir in ZEP diese zwei Zahlungsar-
ten eingetragen.

Sie kdnnen fir Ihr Unternehmen hier weitere Zahlungsarten definieren, z.B. je eine fiir die verschiede-
nen Firmenkreditkarten, eine fiir Bankeinzug oder Uberweisung, etc.

In der Auflistung wird die Zahlungsart fett gedruckt, die dem Mitarbeiter erstattet wird (hier ,privat”).

Neue Zahlungsart a nl»?q@ Erstattung an derr@

Zahlungsarten *

Kurzform v Bezeichnung
& T Firma
& 7 privat
1. Eine neue Zahlungsart kdnnen Sie tber den Link definieren.

2. Falls Sie andern wollen, welche Zahlungsart eine Erstattung in der Kostenabrechnung bewirken
soll, klicken Sie den Link . Im folgenden Popup kénnen Sie die von Ihnen ge-
wilinschte Zahlungsart zur Erstattung auswahlen (solange die bisherige Erstattungs-Zahlungsart
noch nicht verwendet wurde).

Gibt der Mitarbeiter bei ,Belege erfassen” die Erstattungs-Zahlungsart an, erscheint der Betrag in
seiner Kostenabrechnung, (siehe Kapitel 7.5.3 Kostenabrechnung).

Bei der Erfassung von Belegen, gibt der Mitarbeiter den Betrag und den Steuersatz an. Erfassen Sie
hier die Steuersatze, die fur die Belegerfassung zur Auswahl stehen sollen.

Meuen Steuersatz anlegen

Steuersitze *

Steuersatz +  Bezeichnung

& T 0,00 keine Mehwertsteuer
& T 7,00 Lebensmitel / Blicher
&S T 19,00

Hier werden Wahrungen und Wechselkurse erfasst.
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Basiswahrung EUR@

Neuen Wechselkurs a nlet@ Basis

rahrung dnder r@

‘ Kurzform Kurs (in EUR ) guttig bis Bezeichnung
|# @ SFr 0,627660 Schwveizer Franken

Wechselkurse *

1. Eine der in ZEP angelegten Wahrungen definieren Sie als Basiswdhrung. Alle Wechselkurse sind
beziiglich der Basiswdahrung angegeben. Entsprechend ist der Kurs der Basiswahrung 1,0. In der
Auflistung wird diese Wahrung nicht angezeigt.

2. Um einen neue Wahrung anzulegen klicken Sie auf den Link Neuen Wechselkurs anlegen.

In einigen Auswertungen (z.B. Reisekostenabrechnung fiir den Mitarbeiter, Gesamtstatus) werden
alle Geldbetrage in die Basiswahrung umgerechnet. Auch die Pauschalbetrdage bei den Fahrzeug-
arten und den Arbeitsorten werden in der Basiswdahrung angegeben.

Eine Wahrung kann im Zeitverlauf unterschiedliche Wechselkurse haben. Zu jedem Wechselkurs
kann die Glltigkeitsdauer in der Spalte ,giiltig bis” begrenzt werden.

In den Auswertungen wird der aktuelle Wechselkurs benutzt, um beispielsweise einen Beleg in
die Projektwahrung umzurechnen oder um einen Betrag aus der Projektwahrung in die Basiswah-
rung umzurechnen.

3. Uber den Link Basiswahrung dndern kénnen Sie die Basiswdhrung des Systems umstellen. Ver-
gessen Sie danach nicht, alle Kurse entsprechend an diese Basiswdhrung anzupassen.

10.1.10 Belegarten
Bei der Belegerfassung kann der Mitarbeiter jeden Beleg einer Belegart zuweisen.

Einige typischen Belegarten sind in ZEP bereits enthalten:

Neue Belegart anlegen

Belegarten
|

| Kurzform & Bezeichnung
}/ o Bewirtung Bewvirtung
\# & BusBahn Fahrkarte

}/ 7 Material Materialkosten
& T Sonstiges Rechnungen
‘/ o Taxi Taxirechnung
|# @ Ubernachtung Hotel

10.1.11 Fahrzeuge

Bei der Erfassung von Reisezeiten gibt der Mitarbeiter an, mit welcher Art von Fahrzeug er gefahren
ist. Die steuerlich relevanten Fahrzeugarten sind in ZEP bereits enthalten.

In ZEP werden ,Fahrzeuglisten” mit einem ,Gliltig ab“-Datum angelegt und verwaltet. Das Anlegen,
Andern und Léschen von Fahrzeuglisten ist analog zu den Preislisten wie die Basispreise.

Neue Fahrzeugliste anlegen @
Fahrzeuglié@bearbeiten f1oscher®Ysiiltig ab Mo, 01.01.2007 - Basis

3 Jeues Fahrzeud anlegen Fahrzeude von anderer Fahtzeugliste |-:.D[IiE'-IE

‘ Kurzform Bezeichnung km- Mitfahrer-

| Pauschale Pauschale |
}/ o Auto PRV 0,3000 EUR 0,0200 EUR

3/ i@ Fahrrad 0,0500 EUR 0,0000 EUR

| T Moped 0,0800 EUR 0,0000 EUR

| T Motorrad 0,1300 EUR 0,0100 EUR

1. Wenn Sie eine neue Fahrzeugliste fiir einen neuen Giiltigkeitsbereich anlegen, klicken Sie auf
Neue Fahrzeugliste anlegen. Die neue Fahrzeugliste enthélt alle die Fahrzeuge der vorher gulti-
gen Liste mit den entsprechenden km- und Mitfahrer-Pauschalen.
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2. Uber den Link [ Bearbeiten ] kénnen Sie das Datum, ab wann diese Liste giiltig ist und die Bemer-
kung éndern.

3.  Mitdem Link [ L6schen ] 16schen Sie die Fahrzeugliste.

4. Um der Fahrzeugliste ein weiteres Fahrzeug hinzuzufligen, klicken Sie den Link Neues Fahrzeug
anlegen an. Zu jeder Fahrzeugart legen Sie hier fest, welche Km-Pauschale und welche Mitfahrer-
pauschale bei Fahrten mit dem privaten Fahrzeug in der Reisekostenabrechnung fiir den Mitar-
beiter erstattet wird. Im Projektumsatz bzw. in der Projektabrechnung kann diese Pauschale eben-
falls in Rechnung gestellt werden.

Fiir Deutschland und Osterreich: Die in ZEP bereits enthaltenen Pauschalen sind die vom Finanz-
amt vorgegebenen steuerfrei zu erstattenden Betrdge.

5. Mitdem Link Fahrzeuge von anderer Fahrzeugliste kopieren kdnnen Sie die Fahrzeuge einer an-
deren Fahrzeugliste in die Fahrzeugliste kopieren. Es werden nur die Fahrzeuge (mit entspre-
chenden km- und Mitfahrer-Pauschalen) von der Vorlage Fahrzeugliste kopiert, die noch nicht in
der neuen Liste vorhanden sind.

10.1.12 Orte

Die Ortlisten werden wie die Fahrzeuglisten und Preistabellen mit einem ,Giiltig ab“-Datum angelegt
und verwaltet. Das Anlegen, Andern und Léschen von Ortlisten erfolgt wie bei den Fahrzeuglisten
(siehe oben).

Neue Orsliste anlegen

Ortliste [bearbeiten] [loschen] - Giiltig ab Di, 01.01.2008 - Basis

Neuen Ort anlegen Orte von anderer Orliste kopieren
i Kurzform « Bezeichnung Heim- Sonstige Pausch Pausch Pausch Frihstick Mittag-iAbendessen
arbeitsort Reise 8 Std 14 Std 24 Std Prozentual Prozentual
|# & CH Schweiz 1600EUR 3200EUR 4800EUR 20,00% 0,00 %
|&# @ D Inland auBer BO00EUR 1200EUR 2400EUR 20,00% 0,00 %
Haus

Bei der Erfassung von Projektzeiten gibt der Mitarbeiter an, an welchem Ort er gearbeitet hat. Wenn er
nicht an seinem Ublichen Standardarbeitsort oder zu Hause gearbeitet hat, handelt es sich um eine
Zeit, fur die ein Verpflegungsmehraufwand erstattet werden kann. Hier in dem Meniipunkt Administ-
ration>Stammdaten->Orte legen Sie als Administrator fest, welche Orte daflir zur Auswahl stehen.

Wenn Sie ZEP zur Berechnung von Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-Tagesgeld
nutzen, haben Sie unter dem Menipunkt Administration—> Einstellungen bei "Berechnungsverfah-
ren der Verpflegungsmehraufwendungen" die fiir Sie passende Landes-Einstellung bereits angege-
ben. In Abhéngigkeit davon haben die Orte weitere Parameter, die fiir die Berechnung der Verpfle-
gungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-Tagesgeld genutzt werden.

Das Finanzamt legt die Betrdge fiir eine steuerfreie Erstattung von Verpflegungsmehraufwendungen
fest. Es ist nicht notig, bei Gesetzesdanderungen ein Softwareupdate zu kaufen, da Sie selbst mit dem
Symbol # die Zahlen bei jedem Ort aktualisieren kdnnen.

Der Standardarbeitsort wird nicht in der Liste der Arbeitsorte verwaltet, da dieser fir die Reisekosten-
abrechnung nicht relevant ist. Er erscheint automatisch immer in der Auswahlliste ,Arbeitsort” bei der
Projektzeiterfassung.
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Ort andern

Kurzform & @ Bezeichnung
CH | Schweiz
e. Heimarbeitsort § keine Berechnung von Yerpflegungsmehraufyendungen &
%{}agespauschale mind. 8 Std. Tagespauschale mind. 14 Std. Tagespauschale mind. 24 Std.
16/, 00 32,00 48,00

Pauschalabzug bei Frihstick (vor 2008)

05,100,
Prozentualabzug bei Frihstick Prozentualabzug bei Mittag-/Abendessen
20/, 00 [ o/, 00

4 Dienstreise. Pauschalen i.d R. steuerfrei.

Basis fir die Berechnung ist die Abwesenheitszeit inkl. Ubernachtung.

O Sonstige Reise, z.B. Auswvartstatigkeit 1anger als 3 Monate. Pauschalen i.d.R. nicht steuerfrei.
Basis flr die Berechnung ist Beginn und Ende der Arbeitszeit pro Tag.

1.

Geben Sie eine Kurzform (darf kein Leerzeichen enthalten) und eine Bezeichnung fiir den Ar-
beitsort an. Es bieten Sie die Landerkirzel sowie der Name des Landes hierfiir an.

Wenn lhre Mitarbeiter auch manchmal zu Hause arbeiten, kdnnen Sie einen oder mehrere Hei-
marbeitsorte anlegen (d.h. einen Ort, bei dem Sie die Checkbox ,Heimarbeitsort” aktivieren). Fur
einen Heimarbeitsort fallen keine Verpflegungsmehraufwendungen an (er wird demzufolge auch
weder in der Kostenabrechnung des Mitarbeiters, noch im Projektumsatz bzw. in der Projektab-
rechnung zu sehen sein), er dient lediglich dazu, spater nachvollziehen zu kénnen, wann die Mit-
arbeiter zu Hause gearbeitet haben.

Zu jedem Arbeitsort geben Sie hier an, welche Tagespauschale bei unterschiedlicher Abwesen-
heitsdauer erstattet wird. AulBerdem geben Sie an, welcher Betrag pauschal oder prozentual fur
ein in der Ubernachtungsrechnung enthaltenes Friihstiick abgezogen wird. (Die Angabe, ob ein
Frihstlck bezahlt wurde oder nicht, erfolgt bei der Erfassung des Hotelbelegs, siehe 4.1.1 Belege
erfassen: 8 im Feld "inkl. Frihstick".)

Hier kdnnen Sie angeben fir welchen Zeitraum der Abwesenheit (Gesamtzeit zwischen Hin- und
Rickreise oder nur Arbeitszeit zwischen Hin- und Rickreise) Verpflegungsmehraufwendungen
berechnet werden sollen.

Hinweis: Benutzen Sie diese Arbeitsorte nicht, um damit die unterschiedlichen Standorte lhres Unter-
nehmens abzubilden! Dafiir empfehlen wir das ZEP-Modul ,Abteilungen”.

Wenn Sie ZEP nicht zur Berechnung von Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-
Tagesgeld nutzen, dann besteht jeder Ort nur aus Kurzform und Bezeichnung und hat keine Auswir-
kung auf die Reisekostenabrechnung.

Etwas anders verhdlt es sich, wenn Sie in den Einstellungen das Berechnungsverfahren der Verpfle-
gungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-Tagessitze fiir Osterreich eingestellt haben. In diesem
Fall werden die 6sterreichischen Bestimmungen (nach Kalendertag) in der Reisekostenabrechnung
beriicksichtigt:
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Ort andern X]

Kurzform &
CH

Reisekosten-Tagesgeld
48, ,,UD,

Inlandsregelung:
@ Bis 3 Stunden kein Tagesgeld.
Mehr als 3 Stunden fir jede angebrochene Stunde 112 des Tagesgeldes.
Mehr als 11 Stunden volles Tagesgeld.

Regelung nach Kollektivvertrag flr Eisen- und Metallindustrie:
Bis 3 Stunden kein Tagesgeld.
O Mehr als 3 Stunden 1/4 des Tagesgeldes.
Mehr als 6 Stunden 172 des Tagesgeldes.
Mehr als 9 Stunden 3/4 des Tagesgeldes.
Mehr als 12 Stunden volles Tagesgeld.

Auslandsregelung:
Bis 5 Stunden kein Tagesgeld.
(O Mehr als 5 Stunden 1/3 des Tagesgeldes.
Mehr als 5 Stunden 2/3 des Tagesgeldes.
Mehr als 12 Stunden volles Tagesgeld.

Bezeichnung
| Schweiz

asrechen

Geben Sie fir jeden Eintrag an, welche Regelung gelten soll:

¢ Inlandsregelung:

(@]

(@]

Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

Dauert die Reise langer als 3 Stunden, wird fiir jede angebrochene Reisestunde 1/12
des Tagesgeldes angerechnet.

Flr mehr als 11 bis zu 24 Stunden wird also das volle Tagesgeld angerechnet.

(entspricht der Regelung fiir die steuerliche Behandlung von Inlands-Geschéftsreisen
in Osterreich.)

e Regelung nach dem Kollektivvertrag fiir die Eisen- und Metallindustrie:

o

O

(@]

Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.

Dauert die Reise langer als 3 Stunden und bis zu 6 Stunden wird 1/4 des Tagesgeldes
angerechnet.

Bei mehr als 6 Stunden und bis zu 9 Stunden wird 1/2 des Tagesgeldes angerechnet.

Bei mehr als 9 Stunden und bis zu 12 Stunden wird 3/4 des Tagesgeldes angerech-
net.

Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet.

¢ Auslandsregelung (entspricht der Regelung fiir die steuerliche Behandlung von Auslands-
Geschéftsreisen in Osterreich):

O

O

(@]

(@]

Bei einer Reisedauer bis zu 5 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.
Bei einer Reisedauer von mehr als 5 Stunden wird 1/3 des Tagesgeldes angerechnet.
Bei mehr als 8 Stunden wird 2/3 des Tagesgeldes angerechnet.

Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet.

Wenn Sie ZEP ohne Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen bzw. Reisekosten-
Tagesgelder betreiben wollen (Angabe in den Einstellungen unter ,Berechnungsverfahren der Ver-
pflegungsmehraufwendungen”: ,keine Berechnung”), dann kénnen Sie ebenfalls verschiedene Ar-
beitsorte in ZEP anlegen, aber keine Tagespauschalen definieren.

Wo sehe ich die berechneten Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen werden bei der Kostenabrechnung des Mitarbeiters ausgewiesen
und werden als interne Projektkosten in den Ertragsauswertungen beriicksichtigt.
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Sie  haben auBerdem die Mdoglichkeit, Verpflegungsmehraufwendungen einem Projekt
weiterzuverrechnen. Das kdnnen Sie je Projekt einstellen. Der ermittelte Betrag wird dann im Projekt-
umsatz und in den Ertragsauswertungen bertcksichtigt.

Wann entstehen Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen entstehen, wenn ein Mitarbeiter Projektzeiten an einem Arbeitsort,
der nicht der Standard-Arbeitsort ist, bucht. ZEP ermittelt die Zeit, die der Mitarbeiter unterwegs war,
inkl. Pausen. Am besten geht das, wenn der Mitarbeiter jede Reise mit einer "hin"-Buchung beginnt
und mit einer "riick"-Buchung abschlie3t. (Wenn Sie die Anweisung haben, dass die eigentliche Reise-
zeit keine Arbeitszeit ist, kann die Hin- und Riickreise auch nur zu einem Zeitpunkt, also mit der Dauer
"0" gebucht werden, sodass damit lediglich der Beginn und das Ende der Reise eindeutig gesetzt sind).

Spezialfall Reise Giber mehrere Orte:

Wenn eine zusammenhangende Reise Giber mehrere Orte fiihrte, ist der zuletzt besuchte Ort fiir
die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen entscheidend.

Spezialfall zwei getrennte Reisen an einem Kalendertag: 156 / 187 Version 3.6 / Mai 2007

Wenn Projektzeiten auBler Haus durch eine Projektzeit am Standardort unterbrochen wird,
dann handelt es sich um zwei getrennte Abwesenheiten, zu denen auch die Verpflegungs-
mehraufwendungen getrennt berechnet werden.

Woher kommen die Zahlen fiir die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen?

In Stammdaten->Orte werden die landesspezifischen Parameter je Ort angegeben. Zu einer Abwe-
senheit eines Mitarbeiters pro Kalendertag werden die Verpflegungsmehraufwendungen aus der
Dauer der Abwesenheit und den Parametern des Arbeitsortes ermittelt.

In der Kundenverwaltung kénnen Sie lhre Kunden jeweils einer Branche zuordnen und die Auflistung
nach den Branchen filtern. Diese Branchen definieren Sie hier.

Branchen
Kurzform & Bezeichnung
& T Bau Bauurternehmen
# 7 Handel Einzel- und Grofhandel

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.

MNeue Kategorie anlegen

Kategorien
Kurzform « Bezeichnung
& T HK Hostingkunden
& T KK Kaufkunden
& T MK Mietkunden
& T PK Projektarbeit
& T VP Yertriehspartner

In ZEP sind bereits gebrduchliche Fehlgriinde fiir die verschiedenen Fehlzeiten wie Jahresurlaub, be-
zahlte und unbezahlte Abwesenheiten bzw. fir Gleitzeit voreingestellt.

Um einen neuen Fehlgrund in einer Kategorie zu erstellen, klicken Sie auf den Link
Uber der entsprechenden Kategorie.
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Neuen Fehlgrund anlegen (Jahresurlaub)

Jahresurlaub
Kurzform o Bezeichnung
& @ UB Urlaub bezahit

Neuen Fehlgrund anlegen (Bezahlte Abwesenheit)

Bezahite Abwesenheit

Kurzform « Bezeichnung
& @ KR Krank mit Lohnfortzahlung
& T SU Sonderurlaub hezahit

Neuen Fehlgrund anlegen {Unbezahlte Ahwesenheit)

Unbezahite Abwesenheit

Kurzform & Bezeichnung [
& @ Kro Krank ohne Lohnfortzahlung
& T WU Unbezahtter Urlaub

Neuen Fehlgrund anlegen (Gleitzeit)

Gleitzeit
Kurzform Bezeichnung
& T FA Freizeitausgleich

Rufen Sie einen Fehlgrund mit # zum Andern auf.
Fehlgrund andern

Kurzform
uB

Bezeichnung

Urlaub bezahit

genehmigungspflichtiy
Abbrechen

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 geléscht werden, wenn Eintrdge im Fehlzeitenkalender mit die-
sem Fehlgrund angegeben wurden.

10.1.16 Feiertage

Hinterlegen Sie hier die Feiertage, die fiir lhr Unternehmen gelten sollen.
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Feiertage-Zeitraum

Ausfiihren

Feiertage fir 2008 herechnen @

Neuen Feiertag eintragen @

| Feiertage @ @ 1
Datum +  Name Wertigeit max. Stel. i
i & @ Di,01.01.2008 Neujahr

{ & T Fr,21.032008 Karfreitag

i # 7 S0,23.03.2008 Ostersonntag
||& @ Mo, 24.03.2008 Ostermontag
||# @ Do,01.05.2008 Christi Himmelfahrt
‘ & @ S0,11.052008 Pfingstsonntag

; & 7 Mo, 12052008 Pfingstmontag

|| & @ Fr,03102008 Tag der dt. Einheit
||# @ Mi, 24122008 Heiigabend

‘ & @ Do,25122008 1.Weihnachtstag
||&# © Fr,2612.2008 2.Weihnachtstag
|| T M, 31122008 Silvester 112

et e Blb s RN | B s

Neue Feiertag-Ausnahme eintragen @

‘ Feiertags-Ausnahine

| Datum - Mtarbeiter Wertigkett ©  Begrincung. |
} 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 liber 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 nitzlich 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 berticksichtigt und im Fehl-
zeitenkalender des jeweiligen Mitarbeiters als Feiertag berlicksichtigt.

10.1.17 Spezielle Zeiten (Vorraussetzung: 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” fiir 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 Arbeits- gebuchte davon Abweichung von der davon
stunden Fehlgriinde Gleitzeit Regelarbeitszeit Feiertag

Mo, 01.12.2008 -8,00

Di, 02.12.2008 7,00 -1,00

Mi, 03.12.2008 425 -375

Do, 04.12.2008 975 175
Fr,05.12.2008 -8,00

Sa, 06.12.2008
So, 07.12.2008
Mo, 08.12.2008 275 -5.25

Di, 09.12.2008 -8,00

i, 10.12.2008 -8,00

Do, 11.12.2008 KR

Fr,12.12.2008 -8,00
Sa,13.12.2008
So, 14.12.2008 7,00 7,00
Mo, 15.12.2008 50% FA -4,00 -4,00

Di, 16.12.2008 -8,00

i, 17.12.2008 -8,00

Do, 18.12.2008 -8,00

Summe 12!‘2008 30,75 -4,00 -78,00 8,75

10.1.18 Mailboxen

Nur mit Modul ,Ticketsystem”

davon
MNachtzeit

davon
Sonrtagszeit

7,00

Wenn Sie mochten, dass E-Mails automatisch in ZEP-Tickets umgewandelt werden, kdnnen Sie dies
mit hier sog. ,Mailboxen” definieren. Weitere Ausflihrungen dazu finden Sie im Handbuch ,ZEP-

Ticketsystem”.

10.1.19 Mailvorlagen

ZEP bietet Ihnen an verschiedenen Stellen die Méglichkeit 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) Inhalt (deutsch)
4 Uberstunden-Benachrichtigung Uberstunden-Benachricht %MITARBEITER% hat am %DATUM% die in ZEP eingestelite Uberstunde
e Projektzeit-Details Projektzeit %DATUM% von %VON% bis %BIS% (%STUNDEN% Stunden) Projekt: %PROJEKT®
Belege

Bezeichnung Betreff (deutsch) Inhalt (deutsch)

4 Beleg-Details Beleg von %DATUM% Projekt: %PROJEKT% %{ Vorgang: %VORGANG% Belegart: %BELEGART...

Fehizeiten
Bezeichnung Betreff (deutsch) Inhalt (deutsch)
4 Urlaubsantrag Urlaubsantrag Name: %MTARBETER% Abteilung: %ABTEILUNG% Fehizeiten, geplant - ¢

4 Fehlzeitengenehmigung Ihre Fehlzeit am %ZEMRAUM% Benutzer %USERID% hat lhre Fehlzeit am %ZEMRAUM% genehmigt.
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Geandert
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007

Geandert
Mo, 10.12.2007

Geandert
Mo, 26.11.2007
Sa, 10.10.2009
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Tickets

Bezeichnung
# Ticket angelegt (mit Bearbeiter)
& Ticket angelegt (chne 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

Inhalt (deutsch)

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST+

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S’

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST~

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S’

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%ST+

Ticket %NUMMER%%{ %KUNDENREFERENZ% (%S7

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 %

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, 27.10.2009

Geandert
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
Mo, 10.12.2007
0, 10.12.2007
Di, 27.10.2009

10.1.19.1 Tabelle Projektzeiten
In der Projektzeiten-Tabelle sehen Sie diese Vorlagen:

1. (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.

2. Die E-Mail-Vorlage Projektzeit-Details wird verwendet, wenn aus einer Projektzeiten-Tabelle auf
einen E-Mail-Link ( &) geklickt wird.

10.1.19.2 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
( &) geklickt wird.

10.1.19.3 Tabelle Fehlzeiten (Vorraussetzung: 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).

Fehlzeitenilbersicht 2008
@ 30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Lrlaukb
25,00 Tage Resturlaub
200 Tage geplanter Lirlaub L

Fehlzeiten, geplant- genehmigungspflichtic:
29.12.2008- 30.12.2008 v ©@
@Jrlaubsantrau ginreichen (Mail an Yorgesetre

2. Die E-Mail-Vorlage Fehlzeitengenehmigung wird verwendet um den entsprechenden Mitarbeiter
Uber die Genehmigung seiner Fehlzeit per Mail informieren.
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10.1.19.4 Tabelle Tickets (Vorraussetzung: 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 (iber die Vorlagen in der Tabelle Ti-
ckets definiert.

10.1.19.5 Tabelle Teilaufgaben (Vorraussetzung: Modul ,Ticketsystem”)

Wenn eine Teilaufgabe angelegt wird, oder sich der Status einer Teilaufgabe andert, werden E-Mails
an die entsprechenden Personen geschickt. Der Inhalt dieser E-Mails wird tber die Vorlagen in der Ta-
belle Teilaufgaben definiert.

10.2 Einstellungen

Mit den Angaben in Administration>Einstellungen kénnen Sie das Erscheinungsbild und das Ver-
halten von ZEP (iber einige Parameter steuern.

Um einen Uberblick zu gewahrleisten sind die verschiedenen Parameter in mehrere Kategorien zu-
sammengefasst.

10.2.1 Allgemein

d
& 7Ep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
. 05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilie | Abmelden
(- @) | IEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokurnente Administration
Stammdaten Einstellungen I
Wetlauf4- Projektverwaltung Projekizeiten Projekt 1 Projeitauswerungen Kundenverwaltung Kunde 123 Stammdaten B
Zugritt (ber sichere SSL-Verbindung als Option anbieten
Projekized & Belege ZEP-Sprache deutsch
Reizekosten
Mitarbeter Absenderadresse 1k automatizch verschickte Emalls und fir ZEP
Kunds Mail-Cliert 4
Projekt ZEP Mail-Client benutzen Ja
Ancierungshistorie - . . N i
vollsténdiger Pfad des Firmenlogos relativ zu zep & Lzep kundenlogos/logoprovantis.gif
_ Atternativtext zum Firmenlogo Hier kiinnte auch IHR Logo stehen!
%‘men"'”ge” [Bearbeiten |
Uherstd., Fehlzeten, Urlauk
Ticket

1. Zugriff liber sichere SSL-Verbindung: Sie kdnnen hier angeben, ob Sie grundsatzlich eine SSL-
verschlisselte Verbindung erzwingen mochten, dies als Option anbieten mdchten oder es nicht
moglich sein soll. Wir empfehlen Ihnen 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 franzosisch, die Sprache kann aber auch
noch fiir jeden Mitarbeiter einzeln angegeben werden.

3. Absenderadresse: ZEP kann automatisierte Emails versenden. StandardmaBig 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.

Wenn Sie ZEP gekauft (nicht gemietet) haben, kdnnen Sie die Absenderadresse alternativ auch in
der Datei config.php angeben. Dann wird dieses Eingabefeld hier in den Einstellungen nicht mehr
angezeigt. Details dazu finden Sie im ZEP Installationshandbuch im Kapitel Konfiguration.

4. ZEP Mail-Client benutzen: Wenn Sie eine Email-Adresse anklicken wird standardmaBig der loka-
le Mail-Client (z.B. MS Outlook, Lotus Notes) aufgerufen. Wenn Sie dies nicht wiinschen, kdnnen
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 |hr Logo in der gewtinschten GroRBe.
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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 & Belege

@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Q@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
W 44 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (A
¢¥) EITERFASSUN = 1
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente A&lim

FaMura Stammdaten | Einstellungen  Monatsabschluss
Verlauf: ¥ Projekizeiten Faktura =

R Foeizei s Beiege

SR nur fiir die laufende Woche
:

Reisekosten BhMien

Mitarbeiter 1 Zeile(n)

Kunde Ja

Projekt Ja

Anderungshistorie An Gcken in der Projektzetterfassung 2 Ja
_ Vorbelegung von-Zeit fiir neuen Tag aktuelle Uhrzeit

Minutenraster & 15

Abteilungen

Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub [ Bearbeiten

Ticket

Faktura

v

1. Riickwartige Erfassung: Wenn Sie ,keine rickwartige 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 konnen hierbei wahlen, ob die
Vorrausbuchung auf eine Anzahl Minuten eingeschrdankt werden soll, oder ob Ihre Mitarbeiter
mehrere Tage voraus buchen dirfen.

3. Mehrzeiliges Bemerkungsfeldes in der Projektzeiterfassung: Wenn Sie mochten, dass lhre
Mitarbeiter langere Bemerkungstexte zu den gebuchten Zeiten hinzufligen, knnen Sie hier ein-
stellen, dass das Bemerkungsfeld in der Projektzeiterfassungs-Maske mehrere Zeilen grof ist.

4. Bemerkungstext von der zuletzt erfassten Projektzeit vorbelegen: hier kdnnen 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 kdnnen 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.

6. Anzeige von Liicken in der Projektzeiterfassung: Hier konnen Sie angeben, ob Pausen (Zeiten,
fur 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) fiir 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-
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den in den Tabellen und in den verschiedenen Auswertungen gerundet angezeigt. Fir die

Projek

tstandsberechnungen 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
das "n
so ges

Schreibfehler zu korrigieren. In der Anderungsseite wird die "alte" Zeit durch Rundung in
eue" Raster "gezwungen", es entsteht 11:00 bis 11:15. Das wird beim Andern der Buchung
peichert — 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 Reisekosten

4

zep

Mein ZEP

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =[S
<) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte + -
_ o 28.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden =«
o) | zErmerrassuns e
FUR PROJEKTE
Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente ‘Administration

Faktura ~ Stammdaten _ Einstellungen  Monatsabschluss  Dokument Up-/Download Statistik
Verlauf. ® Projektizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Dokumentenverwaltung Faktura Dokument Up-/Download Statistik Stammdaten =

m

Allgemein
Projektzeit & B
» Reisekosten

Mitarbeiter
Kunde
Projekt

Anderungshistorie e

Reisekosten

Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen & Deutschland
elege Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln 1 Mein

Projektspalte in der VMA-Tabele der Kostenabrechnung anzeigen Mein

[ Bearbeiten ]

mn +

1.

2.

Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen

a.

b.

Wenn

keine Berechnung: Es werden keine Verpflegungsmehraufwendungen berechnet.

Deutschland: Geben Sie jeweils eine Pauschale an fiir eine Abwesenheit von mindestens 8
bzw. 14 bzw. 24 Stunden. Wenn Sie an einem Tag auch das Friihstlick bezahlt bekommen
haben, sieht die steuerliche Regelung einen Abzug von den Verpflegungsmehraufwendun-
gen vor. Diese kann je nach Ort prozentual oder pauschal vorgegeben sein. (Die Angabe, ob
ein Frihstlick bezahlt wurde oder nicht erfolgt bei der Erfassung des Hotelbelegs im Feld
"inkl. Frihsttck".)

Osterreich: Unter "Reisekosten-Tagesgeld" geben Sie das fiir den Ort giiltige pauschale Ta-
gesgeld an. AuBerdem haben Sie fiir jeden Ort die Wahl zwischen Inlandsregelung bzw. Re-
gelung nach Kollektivvertrag fir Eisen- und Metallindustrie und Auslandsregelung:

Inlandsregelung: Bei einer Reisedauer bis zu 3 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.
Dauert die Reise langer als 3 Stunden, wird flr jede angebrochene Reisestunde 1/12 des
Tagesgeldes angerechnet. Fiir mehr als 11 bis zu 24 Stunden wird also das volle Tagesgeld
angerechnet. (entspricht der Regelung fir die steuerliche Behandlung von Inlands-
Geschéftsreisen in Osterreich.)

Regelung nach Kollektivvertrag fir Eisen- und Metallindustrie: Bei einer Reisedauer bis zu 3
Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet. Dauert die Reise langer als 3 Stunden und bis zu
6 Stunden wird 1/4 des Tagesgeldes angerechnet. Bei mehr als 6 Stunden und bis zu 9
Stunden wird 1/2 des Tagesgeldes angerechnet. Bei mehr als 9 Stunden und bis zu 12
Stunden wird 3/4 des Tagesgeldes angerechnet. Bei einer Reisedauer von mehr als 12 Stun-
den wird das volle Tagesgeld angerechnet.

Auslandsregelung: Bei einer Reisedauer bis zu 5 Stunden wird kein Tagesgeld angerechnet.
Bei einer Reisedauer von mehr als 5 Stunden wird 1/3 des Tagesgeldes angerechnet. Bei
mehr als 8 Stunden wird 2/3 des Tagesgeldes angerechnet. Bei einer Reisedauer von mehr
als 12 Stunden wird das volle Tagesgeld angerechnet. (entspricht der Regelung fir die
steuerliche Behandlung von Auslands-Geschiftsreisen in Osterreich.)

Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln
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Bei der Projektzeiterfassung erscheint, sobald anstelle von 'Standard' ein anderer Arbeitsort ge-
wahlt wird, zusatzlich die Checkbox 'Ort projektrelevant'. Damit kann man die félligen Verpfle-
gungsmehraufwendungen anteilig auf verschiedene Projekte verteilen.

In den meisten Fallen arbeiten Sie nattrlich an einem nicht-Standard-Arbeitsort, weil das Projekt
das erfordert, also ist der Ort projektrelevant. Das Hakchen wegzunehmen macht z.B. dann Sinn,
wenn Sie flr ein Projekt aul3er Haus sind und dort jedoch eine bestimmte Zeit fiir ein anderes Pro-
jekt arbeiten, fiir das es aber nicht notwendig war, au3er Haus zu sein. Sie haben fiir diese Zeit ein
Anrecht auf die Verpflegungsmehraufwendungen, diese diirfen dem Projekt aber weder intern
noch extern belastet werden.

Beispiel: Sie arbeiten fir Projekt A vor Ort in der Schweiz ab 8 Uhr. Ab 14 Uhr miissen Sie drin-
gend 2 Stunden fiir ein Projekt B arbeiten. Projekt B hat nichts mit der Schweiz zu tun, der Ort
Schweiz ist flir Projekt B nicht projektrelevant. Danach arbeiten Sie weiter fiir Projekt A bis 17 Uhr.

Fir die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen des Projektes, auf das Sie an diesem
Tag mit Ort projektrelevant gebucht haben (im Beispiel das Projekt A) gibt es zwei Moglichkeiten.
Entscheiden Sie sich fiir lhr Unternehmen fiir eine der beiden Mdglichkeiten:

"Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln" NICHT angekreuzt (Standard-
Einstellung): Die Zeiten, die aul3er Haus auf ein anderes Projekt gebucht wurden, werden bei der
Zeit fiir das Hauptprojekt abgezogen.

Im Beispiel: Die Verpflegungsmehraufwendungen fiir Projekt A: 8 bis 14 Uhr und 16 bis 17 Uhr. Al-
so Pauschale fiir 7 Stunden = 16 EUR.

"Wenn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandeln" angekreuzt: Die Zeiten, die au-
Ber Haus auf ein anderes Projekt gebucht wurden, werden bei der Zeit fir das Hauptprojekt
NICHT abgezogen, sondern so behandelt, wie wenn der Mitarbeiter nur eine Pause gemacht hat-
te.

Im Beispiel: Die Verpflegungsmehraufwendungen fiir Projekt A: 8 bis 17 Uhr. Also Pauschale fiir 9
Stunden =32 EUR.

In jedem Fall werden fiir Projekt B KEINE Verpfegungsmehraufwendungen fiir diesen Tag berech-
net, denn es wurde mit Ort NICHT projektrelevant bebucht.

3. ,Projektspalte in der VMA-Tabelle der Kostenabrechnung anzeigen”, wenn Sie hier ,Ja” an-
geben, wird in der Auswertung ,Kostenabrechnung” des einzelnen Mitarbeiters in der Tabelle mit
den Verpflegungsmehraufwendungen (VMA-Tabelle) das jeweilige Projekt, fiir welches die VMAs
angefallen sind in einer Extra-Spalte aufgefiihrt.

10.2.4 Mitarbeiter

(@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Jokd
Datei Bearbeiten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

[ 17.06.2010 KW 24 Firmenname (internes) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
€9) | zermerFassune
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Prajekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration Konfiguration Testversion
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-Download Statistik
Verlauf & Projekteiten Beleqe Fakiura =]
Allgemein Mitarbeiter-Zugangsdaten zusenden & Optional wahlen
Projektzeit & Belege
Reisekosten Anzeigename fir Mitarbeiter in Tabellenspalten von Kunden-Auswertungen Benuizername

Anzeigename fiir Mitarbeiter in Tabellenspalten von internen Auswertungen  Machname, Vorname

Kunde
Projekt

Anderungshistorie

Abteilungen
Uberstd., Fehizeiten, Urlaub

Woreinstelung Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag) fir neue Mitarbeiter 7,50

Woreinstelung Urlaubsanspruch (pro Jahr) fir neue Mitarbeiter 275

Ticket
Faktura
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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 Verfligung 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 kdnnen 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 fir Kunden sind: Mitarbeiter>Auswertungen->Zeitnachweise, Projekte>
Auswertungen->Projektumsatz / Kundenumsatz und Projektzeitnachweis.

3. Anzeigenamen fiir Mitarbeiter in internen Auswertungen: Hier kénnen Sie angeben wie der
Name eines Mitarbeiters in internen Auswertungen angezeigt werden soll. Sie haben die Wabhl
zwischen ,Benutzername”, ,Nachname, Vorname” und ,Benutzername (Vorname Nachname). In-
terne Auswertungen sind z.B. Projekte-> Auswertungen—> Projektstand bzw. Gesamtstatus.

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 iberschrieben werden.

10.2.5 Kunde

&7p - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
' . — 05.02.2009 Ky 06 DEMO GrbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abrmelden
) | zETERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Wein ZEF Frojekte Kunden Mitatbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Stammdaten Einstellungen n-
verlaur s Projektverwaltung Projekizeiten Projekt 1 Projektauswerungen Kunderverwaltung Kunde 123 Stammdaten =)
Allgemein Kundensortierung in den Auswahlisten nach Mame Mein
Projektzed & Belege Woreinstellung MWST flr neue Kunden 19,00%
Reizekosten
it arbeiter [Bearbeiten ]
Projekt
Ancierungshistorie
Abteilungen
Uherstd., Fehlzeten, Urlauk
Ticket

1. 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.

2. Voreinstellung MWST: Bei der Anlage eines neuen Kunden wird dieser Wert vorbelegt.
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10.2.6 Projekt

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [ =1
Datei Eearbeiten Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras Hife Related Links

10.03.2008 kiA 11 DEMO GmbH (OF) Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden

{.-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Stammdaten Einstellungen
werlauf'®: Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung Projekt Musterrojekt Mitarbeiter huno Starmrmdaten =1
Allgemein Uszer mit Zusstzrechten/Controller darf Projekte anlegen Ja
Frojeitzet & Belege Interne Projekte sind grundsatzlich nicht fakturierbar. Ja
Mitarbeiter
Kunce [Bearheiten ]
Anderungshistorie
Ahteilungen
Uherstd., Fehlzeiten, Urlaub
Ticket

e ———————————]

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 Menipunkt
Projekte>Verwaltung.

2. Interne Projekte sind grundsatzlich nicht fakturierbar: Sie kdnnen in ZEP nun einstellen, dass
Zeitbuchungen auf interne Projekte grundsatzlich nicht fakturierbar sind. Interne Projekte haben
dann:

a. keinen Projektumsatz / Projektabrechnung
b. keinen Projektzeitnachweis

c. in der Projektzeiterfassung ist die Checkbox ,fakturierbar” fiir Zeitbuchungen auf interne
Projekte nicht mehr wahlbar.

10.2.7 Anderungshistorie

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M [=] <

Datei Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

05.02.2009 Ky 06 DEMO GrbH (Standard) Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abrmelden

( I.-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekie Kunden Mitarbeiter Abteilungen Daokumente Administration

Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

verlaur s Projektverwaltung Projekizeiten Projekt 1 Projektauswerungen Kunderverwaltung Kunde 123 Stammdaten =)

Allgemein Anderungen von Projektcsten sufzeichnen Ja
Projektzed & Belege Anderungen von Mitarbettsrdaten aufzeichnen Ja
Reizekosten
Mittbeter [Bearbeiten |
Kundg
Projekt

Abteilungen
Uherstd., Fehlzeten, Urlauk
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.
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10.2.8 Abteilungen (Vorraussetzung: Modul ,,Abteilungen”)

& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
. 05.02.2009 Ky 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
(—0-) ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekle lunden Mitarbeiter Abteilungen Crokumente Administration

Starmmdaten Einstellungen Mon:

‘erlaufd: Projekiverwaltung Projekizeiten Projekt 1 Projeltauswerungen Kundenverwaltung Kunde 123 Stammdaten &
Allgemein Ein &bteiungsleiter mit cer Rolle User darf bei der Projekdplanung Mitarbeiter ProjekePreize fremder Mein
Projektzeit & Belege Aftelungen als Kopiervorlage verwencen
Reisekosten Woreinstellung inkl. Unterabteilungen MNein
Witarbeier Yoreinstellung Alle Abtsilungen Mein
Kundg
Projekt [Bearheiten]

Ancerungshizstorie

> Abteilungen
Uherstd., Fehlzeten, Urlaub
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 Moglichkeit, eine Abteilung vorzuwéah-
len. Dazu kdnnen Sie mittels einer Checkbox angeben, ob nur diese Abteilung oder auch alle ihre
Unterabteilungen zu beriicksichtigen sind.

Je nach Unternehmensstruktur kann es sein, dass Sie immer ,inkl. Unterabteilungen” selektiert
brauchen. Dann ist es lastig, bei jeder Auswertung erst noch den Haken zu setzen.

Deshalb kdnnen 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 fir Sie sinnvoll sein, immer alle Abteilungen als Standardeinstellung zu
verwenden.

Deshalb konnen Sie hier angeben, ob die Voreinstellung ,alle Abteilungen” sein soll.
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10.2.9 Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub (Vorraussetzung: Modul ,Uberstunden,
Fehlzeiten und Urlaub”)

S zrp - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox E]@
Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe  Related Links
. 05.02.2009 KWW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Ahrmelden
(O P | ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekle Kunden Mitarbeite Abteilungen Crokumente Administration
mdaten Einstellungen hfonz
“erlaufd: Projeldverwaltung Projekizeiten Projekt 1 Projeldauswerungen Kundenverwaltung kKunde 133 Stammdaten =1
_ Uberstunden, Urlaub und Fehlzeiten
Allgemein Eintilhrung des Oberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls & 11.2008
Projekizet & Belege User mt Zusatzrechten darf seine Fehlzeten selbst eintragen Ja

Reisskosten
hitarbeiter

Kunde

Projekt
Anderungshistorie

I

Abteilungen
[> Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub |
Ticket

Usger (mit und ohne Zusstzrechits) darf 2eine Fehizeiten selost sintragen  Ja
Fetertassung aut ganzen Fehttag moglich Ja

Zoll bei zuvielen Uberstunden pro Tag =oll sine bail Keine Mail versenden
an den Abtellungsleter bzw. Administrstor gesendst werden?

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 Vorjahrestiberstunden und des Urlaubsanspruches fiir das ak-
tuelle Jahr (aktuell bedeutet in diesem Fall ab Einflihrung des Zusatzmoduls) fiir jeden einzelnen
Mitarbeiter.

Ab diesem Monat miissen die Mitarbeiter alle Ihre 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 regelmaflig 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 durfen.

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 méglich: Definieren Sie hier, ob ein Benutzer Zeiten auf ei-
nen Tag buchen darf, den er als ganzen Fehltag definiert hat.

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.
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Einstellungen andern [

Einfuhrung des Uberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls i
Jun + 2010 + 5

D Benutzer mit der Berechti tufe “User mit Zusatzrechten™ dirfen ihre Fehlzeiten selbst
eintragen

Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User” und Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit
Zugatzrechte” dirfen ihre Fehlzeiten selbst eintragen

Zeiterfassung auf ganzen Fehitag miglich

Soll bei zuvielen Uberstunden pro Tag eine Mail
an den Abteilungsleter bzw. Administrator gesendet werden?
@) Keine Mail versenden (:) Ab dieser Anzahl Uberstunden pro Tag:

|:| Fehlzetenerfassung in der Vergangenheit erlauben

Aktuellen Tag in der Monatsende-Auswertung anzeigen

Urlaubsantrag Empfanger
Administratoren Abteilungsleiter Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen

Zugdtzliche Empfinger

sekretariat@demo.de, PL@demo

Speichern Abbrechen

10.2.10 Ticket (Vorraussetzung: Modul , Ticketsystem*”)

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Joed
Datei EBeatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links
£y 05.02.2009 KW 06 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profll | Hilfe | Abrmelden
(— O:) | ZEITERFASSUING
Zep : FUR PROJEKTE

Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Drokumente Administration
: ndaten _ Einstellungen  Monatsab

werlauf ¥ Projektverwaltuny Projekizeiten Projekt1 Projeauswerungen Kunderverwaltung Kunde 123 Stammdaten =}

Hllgemein Kundenzugang auf Tickets hat ausschiieRlich Leserechte & Mein

Projelizet & Belege Fir clie Tickets eines Projektes sind nur die Mitarbeiter des Projektes Ja
Reizekosten berechtiot

Mitarbeiter
Kunde [Bearheiten]
Projekt
Anderungshistorie

Abteilungen
Uberstel |, Fehlretten, Urautb

—

1. Wenn Sie ihren Kunden tber 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 konnen einstellen, dass Ihre Mitarbeiter alle Tickets sehen diirfen, die im System vorhanden
sind. Natdirlich darf ein Mitarbeiter trotzdem nur auf ein Ticket Zeiten erfassen, wenn er fur dessen
Projekt und Vorgang als Projektmitarbeiter definiert ist.

10.3 Monatsabschluss (Vorraussetzung: Modul ,,Uberstunden, Fehlzei-
ten und Urlaub”)

Ein Controller kann diese Auswertung nutzen, um sich iiber die Zeitbuchungen der Mitarbeiter
zu informieren.

Ein Administrator kann diese Auswertung zusitzlich nutzen, um einen Monatsabschluss durch-
zufiihren:

Flhren Sie regelméaBig 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 kdnnen diese bereits berechne-
ten Zahlen verwenden und sind damit schneller.
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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 lhrer Buchhaltung, Gehaltsbuchhaltung oder einfach in der Papierabla-
ge) nachtraglich durch die Mitarbeiter noch geandert werden.

¢ 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: Fiir jeden Mitarbeiter wird der Jahresurlaubsanspruch mit den tatsachlich genommenen
Urlaubstagen verrechnet. Daraus ergibt sich der ,Urlaubsanspruch am Jahresanfang” fiir das
neue Jahr, der fiir jeden Mitarbeiter automatisch eingetragen wird. Der Uberstundensaldo des
abgeschlossenen Jahres wird als ,Vorjahresiiberstunden” des neuen Jahres fir jeden Mitarbeiter
eingetragen. Nach dem Jahresabschluss haben Sie in der Mitarbeiterverwaltung automatisch die
korrekten Zahlen bezogen auf das neue Jahr.

Zum Durchflihren eines Monatsabschlusses rufen Sie den Menlipunkt Administration—> Monatsab-
schluss auf und stellen den Monat ein, der als ndchstes abgeschlossen werden muss.

-
(@) zEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox (B EER s
| ) 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte [+ =

“ 20.06.2010 KW 26 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
{-i-) ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-/Download Statistik

Verlauf. ¥ Projekizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Faktura Einstellungen Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter emma =1

Arbeitszeiteniibersicht fir Monatsabschiuss &

Monat
Jun w2010 - 5

Ausfihren

Sie haben noch nie einen Monatsabschluss durchgefiihrt. Deshalb erhalten Sie an dieser Stelle einige Erklarungen:

Sie haben in ZEP eingestellt, dass das Uberstunden-, Abwesenheiten- und Urlaubsmodul im Monat 06/2010 eingefiihrt wird.
Diese Einstellung konnen Sie, solange Sie noch keinen Monatsabschluss durchgefihrt haben, in

den ZEP-Einstellungen (im Abschnitt ‘Kalender, Urlaub, Abwesenheiten, Uberstunden’) andern.

Beachten Sie dabei:

» Abdiesem Monat miissen die Mitarbeiter alle Ihre 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 Vorjahresiberstunden und den Urlaubsanspruch fir das aktuelle Jahr an (aktuell bedeutetin
diesem Fall ab Einfihrung des Zusatzmoduls).

» Sie sollten ab diesem Datum regelmaRig den Monatsabschluss durchfihren

K[ 22 23 24 28 26
o1 [02 [o3 Jos [os Jos [o7 [os [oe [10 [11 [12 [13 [14 [15 [18 [17 [1s [19 |20 [21 [22 [23 [2¢ [25 [26 [27 |28 [29 [a0
Friedrich Hauser £ 8,00]2,50|7,50(8,75/0,00(0,007,50 | 3,50 | 9,50 (9,25 11,00[0,00( 0,00 2,00 2,00 2,00 2,00] 2,00 0,00 0,00 |G| 6I6a1G\6a 1630 818G 0,00 | 0.00 | 2,50 [025 |66
Hans Gluck = [0,000,00/0,00/0,00) 0,00 |0,00|9,259,25/925|9,25| 9,25|0,00|0,00 |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 £ 0,00 0,00/0,00 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 0,00]0.00]0,00 0,00 0,00 0,00|0,00{ 0.00] 2,00 [0,00|0,00| 0,00
- P

Fir den ausgewdhlten Monat werden alle Mitarbeiter mit ihren gearbeiteten Stunden pro Tag in einer
Tabelle angezeigt. Samstage, Sonn- und Feiertage sind jeweils grau unterlegt, Sonntage sind durch
die rote Schrift (Datum und Stundenangabe) gekennzeichnet.

In dieser Ubersicht erkennt der Administrator, ob alle Mitarbeiter ,gezept” haben oder ob jemand 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.

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 Monat abschliefen den sog. Monats-
abschluss ausfiihren. Wird der letzte Monat des Jahres abgeschlossen (Dezember), filhrt ZEP automa-
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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 andern wollen oder mussen, dann kdnnen Sie mit dem Link

den Monatsabschluss aufheben. Danach kénnen Sie Anderungen vornehmen und
dann erneut den Monat abschlie3en.
Tipps:

Wenn sich die Regelarbeitszeit eines Mitarbeiters dndert, 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 fir alle folgenden Auswertungen und Monatsabschliisse, also
ab 1. Juni.

Vorsicht: Wenn Sie den Monatsabschluss fur Mai aufheben, miissen Sie fiir Frau Y auch wieder die
halbtags - Regelarbeitszeit eintragen, bevor Sie den Monat Mai erneut abschlief3en.

Genau deshalb zeigt ZEP folgende Warnung an, wenn ein bereits durchgefiihrter Monatsabschluss
wieder aufgehoben wird:

JVorsicht beim Aufheben eines alten Monatsabschlusses! Um den Monat erneut korrekt abzuschlie-
Ben, miissen Sie vorher fiir alle Mitarbeiter die damals giiltige Regelarbeitszeit eintragen. Und an-
schlieBend wieder die aktuellen Regelarbeitszeiten eintragen.”

Hat sich in der Zwischenzeit bei keinem Mitarbeiter die Regelarbeitszeit gedandert, 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 durchgefihrt.
@ Der letzte abgeschlossene Monatist 12 /2009,
Bitte fuhren Sie regelmafkig Monatsabschllsse durch.
Ein Monatsabschluss gibt lhnen die Sicherheit, dass die Mitarbeiter die Zeiten des betreffenden Monats nicht mehr &ndern kénnen.
Aulerdem werden diese und andere Auswertungen schneller sein.
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11 Mehr Info zu Verpflegungsmehraufwendungen in ZEP

11.1 Wo sehe ich die Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen werden bei der Kostenabrechnung des Mitarbeiters ausgewiesen
und werden als interne Projektkosten in den Ertragsauswertungen beriicksichtigt. Sie haben auf3er-
dem die Mdglichkeit, Verpflegungsmehraufwendungen einem Projekt weiterzuverrechnen. Das kdn-
nen Sie je Projekt einstellen. Der ermittelte Betrag wird dann im Projektumsatz bzw. als Rechnungspo-
sition bei Einsatz des Moduls ,Faktura” und in den Ertragsauswertungen beriicksichtigt.

11.2 Wann entstehen Verpflegungsmehraufwendungen?

Verpflegungsmehraufwendungen entstehen, wenn ein Mitarbeiter Projektzeiten an einem Arbeitsort,
der nicht der Standard-Arbeitsort ist, bucht. ZEP ermittelt die Zeit, die der Mitarbeiter unterwegs war,
inkl. Pausen. Am besten geht das, wenn der Mitarbeiter jede Reise mit einer "hin"-Buchung beginnt
und mit einer "riick"-Buchung abschlief3t. (Wenn Sie die Anweisung haben, dass die eigentliche Reise-
zeit keine Arbeitszeit ist, kann die hin- und Riickreise auch nur zu einem Zeitpunkt, also mit der Dauer
"0" gebucht werden, so dass damit lediglich der Beginn und das Ende der Reise eindeutig gesetzt sind)
Spezialfall Reise iber mehrere Orte: Wenn eine zusammenhangende Reise liber mehrere Orte flihrte,
ist der zuletzt besuchte Ort fiir die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen entscheidend.
Spezialfall zwei getrennte Reisen an einem Kalendertag: Wenn Projektzeiten auBBer Haus durch eine
Projektzeit am Standardort unterbrochen wird, dann handelt es sich um zwei getrennte Abwesenhei-
ten, zu denen auch die Verpflegungsmehraufwendungen getrennt berechnet werden.

11.3 Woher kommen die Zahlen fiir die Berechnung der Verpflegungs-
mehraufwendungen?

In den "Stammdaten Orte" werden die landesspezifischen Parameter je Ort angegeben. Zu einer Ab-
wesenheit eines Mitarbeiters pro Kalendertag werden die Verpflegungsmehraufwendungen aus der
Dauer der Abwesenheit und den Parametern des Arbeitsortes ermittelt.
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12 Schnittstellen

ZEP bietet Schnittstellen zu MS Excel® und MS Project® an. Weitere Schnittstellen kénnen von
provantis auf Wunsch implementiert werden.

12.1 ZEP4Excel

12.1.1 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".

12.1.2 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. fir MS Excel 2007 unter Add-Ins).

E3d Microsoft Excel - Mappel

I Datei Beatbeiten Ansicht Einfiigen Formak | Extras Daten Eenster 2

|1

HE p
I == | Eh | E| K3 - | @ >V Rechischrebung..,  F7
- - . .
Al Arbeitsmappe freigeben. ..
A B | € Schutz 4 :lF
1
2 Anpassen. ..
3 Optionen...
A ZEP4Excel
5
B
A
B
=N
10
11
R N e ZEP4Excel [Schreibgeschittzt] [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Excel [=lE| =
M sl - =
- start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - 7 X
ZEP4Excel (
ZEP - Microsoft Excel Anbindung ﬁ
Optionen
Menubefenls W nur aktuelle Projekts I~ nur Inhalte léschen
8123 hl I™ nur aktuelle Mitarbeiter -
AL B [x] F [¥] =
1 Prolektabrechnung Bitte Verbindungsdaten eingeben n
2 Server : | hittp:/ fuwe.ihrZEP. de|
3 Port : {Falls abweichend vom Standardport)
d Testprojekt fir Kunde
5 | okt User : | friedrich
: Jesprosu e
g -- Alle Mitarbeiter -- ¥ Passwort speichern Proxy...
k] Mitarbeitertin
10
| Elanummer V 3.3 2005-06-02 Abbrechen oK
4 4 r ¢ | beispiel < ¥ | I |
Bereit u@ o J—y A

[

Im Dialogfenster tragen Sie dann lhre ZEP-Zugangsdaten ein: Die geforderte Server-URL setzt sich fol-

gendermallen zusammen:

Adresse des ZEP-Servers +

Verzeichnis von ZEP,

z.B. http://www.ZEP-online.de/IhrZEPZugang.
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Proxy-Einstellungen x|

Proxy-Einstellungen

ZEP - Microsoft Excel Anbindung ll

— Optionen

" Systemeinstellungen verwenden
W nur aktuelle Projekte ™ nur Inhalte léschen ¥ 9

™ nur aktuelle Mitarbeiter " Proxy einstellen. ..

— Bitte Yerbindungsdaten eingeben — Procey-Daten

Server : Server: I

I http: v zep-online . defIhrZEPZugang

Part I (Falls abweichend vam Standardpart) Fark: I

User I Friedrich ™ Proey erfordert suthentifizierung

Passwoark I Aok Usernarne: I
I Passwart speichern Prosy. .. | Passyarh I

Y 3.3 2005-06-02 Abbrechen | Ok | 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|

— Auswertungsdaten

Projekt: I 05/2003-Adr {&dressverwaltung)

Lef Lo

Mitarbeiter: I -- flle Mitarbeiter --

Zeitraum:
voni | = | mai RRELE
bist | 25 =) | mai MRS

— Cpkionen

L] Lo

v alte Daten vorher léschen

abbrechen | oK

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 ®

14| 4 [» | »[BeProjabr

|«

IDEES|&8 2R o- &= A 8|l @ 2 uwes -
MNoE | =| Bankverbindung
A B D T | J N p=1
= “

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

o

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 lhren 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

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
Passwork I s kAR
SErWEn: I
Passwort speichern; Proxy... | I
Part:
— Zeitraum
™ Prowy erfordert suthentifizierung
voni | 17w | August KR
Username: I
bis:
| 17 =] | August R —

Abbrechen Speichern

Y 3.3 - 2005-06-02

Abbrechen | Ok I

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 fiir die Auswertung. Sie erhalten dann fol-
gende Tabelle:

Ioix]
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 = ﬁ'liﬂ
JDD”Q|§|g|nv%zﬁ,5¢|ﬂwo%v@’,’Jnrial v10v|Fxg|§§§ 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

12.2 Kopieren und Einfiigen in Microsoft® Word® und Excel®
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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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Abrechnung
Abrechnungsart 29
Anreisepauschale 31,47, 58
Anschrift 72
Belege 45
Format 41
Kilometergeld 46
MWST 57, 62
Preise 75
Rechnungsempfanger 31
Reisekosten 46
Sprache 41
Tagessatzanteile 30, 130
Ticktes 60
Verpflegungsmehraufwendungen 47, 58
Wahrung 72,131
Abrechnungsart 30, 36
Stundensatz 30
Tagessatz 30, 43
Vorgdnge einzeln abrechnen 31
Abteilung
Abteilungsleiter 117
Bezeichnung 115
inaktiv 116
Kurzform 115
Anderungshistorie 40, 88, 146
Arbeitsort 16
Auswertung
Arbeitsentgelt intern (Abteilungen) 122
Arbeitszeitenlibersicht 101
Belegauswertung 96
Beleg-Auswertung (projektorientiert) 51
Fehlzeitenlbersicht 52
Fehlzeitenlbersicht (mitarbeiterorientiert) 99
Gesamtstatus (Ertrag) 68
Gesamtstatus (Zeit) 67
Jahresubersicht Fehltage 102
Kosten (Abteilungen) 120
Kostenabrechnung 97
Kundenumsatz 41, 62
Monatsendeauswertung 103, 138
Pausentibersicht 102
Projektstand (Ertrag) 64
Projektstand (Zeit) 64
Projektumsatz 41, 57
Projektzeitauswertung (mitarbeiterorientiert)
93
Projektzeitauswertung (projektorientiert) 49
Projekt-Zeit-Matrix 53
Projektzeitnachweis 41, 54
Zeiten (Abteilungen) 120
Zeitnachweis Detail 106
Zeitnachweis mit Tagessdtzen 111
Zeitnachweis mit Tagessummen 110
Zeitnachweis mit Vorgangssummen 108
Zeitnachweis Ubersicht 105
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Beleg

andern/administrieren 89

kopieren 97

umbuchen 97
Belegerfassung 23,45

Belegart 24,132

Betrag 24

Gutschrift 25

Menge 24

Steuersatz 131

Zahlungsart 24,131
Berechtigung

Abteilung 147

Abteilungsleiter 87,114

Administrator 80

Controller 80

Projekt 146

Projektleiter 80

User 79

User mit Zusatzrechten 79
Berechtigungskonzept 79, 114
Dokumentenverwaltung 124

Allgemeine Dokumente 124

Kunden- Dokumente 75

Projekt- Dokumente 40

Statistik 125

Suche 124
Fehlzeit 25

Berechtigung 148

Fehlgrund 26, 136

Genehmigung 27, 90, 101

Urlaubsantrag 140

Urlaubstage 25
Fehlzeitenkalender 53
internes Projekt 69
Jahresabschluss 150
Kostenabrechnung

Mitfahrerpauschale 17
Kostenabrechnung

Verpflegungsmehraufwendungen 18
Kostenabrechnung

Verpflegungsmehraufwendungen 98
Kostenabrechnung

Belege 98
Kostenabrechnung

Kilometergeld 98
Kunde

Anschrift 72

Ansprechpartner 73

Branche 70, 72,135

inaktiv 73

Kategorie 70,73,136

Preise 75

Sortierung 145
Mitarbeiter

Anzeigename in Auswertungen 145
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Austrittsdatum 10 Projektzeit

Belege dndern/administrieren 89 andern/administrieren 89
Benutzername 79 Arbeitsort 16, 133
Beschaftigungszeitraum 77, 84 Einstellungen 142
Eintrittsdatum 10 Erfassungszeitraum 142
Fehlzeiten administrieren/genehmigen 90 Fahrzeug 132
interner Stundensatz 85 Fakturierbarkeit 15
Kennwort 11,79 kopieren 17,95
Preisgruppe 81 Licke / Pause definieren 17
Profil 11 Minutenraster 142
Projektzeiten andern/administrieren 89 Ort projektrelevant 16
Regelarbeitszeit 82,101, 104, 150 Projektzeittabelle 17
Sprache 81 Sperrung 150
Uberstundenauszahlung 87 Tatigkeiten 15,126
Uberstunden-Benachrichtigung 140, 148 umbuchen 95
Uberstundenberechnung 149 Reisezeit 16
Urlaubsanspruch 82,83 Fahrzeug 17
Vorjahrestiberstunden 82 Reisetatigkeit 16

Preise SSL-Verschliisselung 141
Basispreise 44 Steuersatze 24
Kundenpreise 44 Tatigkeiten 15, 35,39
Preisfaktoren 43, 44 Reisetatigkeit 16
Preisgruppe 33 Urlaubstage 25
Preisgruppen 130 Verpflegungsmehraufwendungen 18, 31, 143,
Projektpreise 44 152
Tagessatzanteile 130 Abendessenpauschale 24

Projekt Arbeitsort 133
Abrechnungsart 29, 30 Berechnung 135
Bezeichnung 30 Frihstlickspauschale 24
Buchbarkeit 32 Mittagessenpauschale 24
Format 55, 58 Osterreich 134
Kunde 31 Sichtbarkeit 135
Kurzform 30 Tagespauschale 133,134
Preise 44,128 Vorgang 15
Projektmitarbeiter 32, 74 Bezeichnung 35
Projektstatus 128 Kurzform 35
Status 30 Sortierreihenfolge 36
Vorgang 35 Status 36
Vorgangsstatus 128 Zeiterfassung 14
Wahrung 31 ZEP4Excel 153
Zeitraum 30 ZEP4PocketPC 21

Projektleiter 34
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